Zarzadzenie Nr 140/2019
Wajta Gminy Dobra
z dnia 23 sierpnia 2019 r.

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

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz.U. z 2019 r. poz. 506 z pdézn.zm.)
zarzgdza si¢, co nastepuje:
§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia
Nr 62/2013 Wojta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dobra, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:
1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 7.1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska
pracy:
1) Wydzial do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Stanowisko do spraw dowod6w osobistych.
c) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony drodowiska.
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
) Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej.
g) Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych,
h) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
i) Kierowea samochodu osobowego.
j) Pomoc administracyjna.
2) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Zastepca Kierownika Wydziahu,
¢) Wicloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zaméwien publicznych,
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).
) Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.
g) Wieloosobowe stanowisko do spraw wodno-kanalizacyjnych,
h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.
i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
J) Kierowca samochodu osobowego.
3) Wydziat do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:
a) Kierownik Wydziahu.
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 gospodarowanic odpadami komunalnymi.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.
) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
g) Pomoc administracyjna.
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5)

6)

7)

8)

9)

Referat do spraw Planowania Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy:

a) Kierownik Referatu,

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych,

Zespol Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej.

c) Stanowisko do spraw plac.

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

¢) Stanowisko do spraw windykacji nalezno$ci budzetowych.

f) Kasa.

Zespot do spraw Podatkow 1 Oplat:

a) Gléwny specjalista.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat.

¢) Stanowisko do spraw egzekucji podatkow.

d) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowej.

Zespél Organizacyjny:

a) Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.

b} Wieloosobowe 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) Absolwenci odbywajgcy staz oraz przygotowanie zawodowe.

1) Stanowiska robotnicze i obshugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych
1 robét publicznych.

j) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.

k) Pomoc administracyjna.

Straz Gminna:

a) Komendant Strazy Gminnej.

b) Kierownik.

¢) Starszy inspektor.

d) Inspektor.

e) Mlodszy inspektor.

) Starszy specjalista.

g) Specjalista.

h) Milodszy specjalista.

1) Starszy straznik.

j) Straznik,

k) Miodszy straznik.

1) Aplikant.

m} Pracownik administracyjny.

n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyinych.

Archiwum Gminy Dobra:

a) Archiwista.

10) Audytor wewnetrzny.
11) Glowny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilne;.



12) Gtéwny specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego, ktéremu powierzono obowiazki
Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.

13) Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

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

15) Inspektor Ochrony Danych.

W Rozdziale 7 Podziat zadan pomiedzy poszczegdlne komérki organizacyjne, wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:
1) w § 21 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

. Wicloosobowe stanowisko do spraw ochrony $rodowiska:

l. Prowadzenie spraw zwigzanych =z realizacja Zachodniopomorskiego Programu

Antysmogowego, zwanego dalej ZPA, w szczegdlnosei:
1} Wprowadzenie Regulaminu Wsparcia na terenie Gminy Dobra, w ramach ZPA.
2) Prowadzenie kampanii informacyjnej, poprzez przekazywanie informacji do publikacji:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobra,
b) na stronie internetowej Gminy Dobra,
¢) na innych portalach internetowych firm zewnetrznych, z ktérymi Gmina Dobra
zawarta umowy na §wiadczenic ustug.
Tres¢ przekazywanych informacji winna byé uzgodniona z przelozonym.
3) Prowadzenie naboru wnioské6w w ramach ZPA.
4) Analiza i ocena ztozonych wnioskow.
5) Przygotowanie 1 zlozenie wniosku do Zachodniopomorskiego  Urzedu
Marszatkowskiego w Szczecinie.
6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw z Beneficjentami.
Realizacja zadafi wynikajacych z Programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnogci zwierzgt na terenie Gminy Dobra, w szczegdlnodci:
1) Prowadzenie dziatah edukacyjnych w zakresie opieki nad zwierzgtami i humanitarnego
traktowania zwierzat.
2) Sprawowanie opieki nad kotami wolno zyjacymi, w tym ich dokarmianie.
3) Wspolpraca ze spolecznymi opiekunami kotéw wolno zyjacych w zakresie ograniczania
ich rozrodezoscei.
4) Wykonywanie obligatoryjnej sterylizacji i kastracji zwierzat bezdomnych znajdujacych
sie pod opieka Schroniska.
3) Umozliwienie bezptatnego usypiania ,.$lepych miotéw” wolno zyjacych kocic oraz
zachecanie opickundw do ich sterylizacji.
6) Podejmowanie interwencji w sprawach kotéw wolno zyjacych przy udziale organizacji
pozarzagdowych i spofecznych opiekundw.
Prowadzenie postepowan i czynnosci wyjasniajacych w stosunku do o0séb fizycznych
z zakresu ucigzliwej emisji hatasu zgodnie m.in. z art. 363 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia
2001 r. Prawo ochrony $rodowiska.
Prowadzenie postgpowart i czynnosci wyjasniaj gcych  w  stosunku do oséb
fizycznych z zakresu uciazliwej emisji zanieczyszezen do powietrza (w tym zwigzkéw
odorowych) zgodnie m.in. z art. 363 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony srodowiska.
Kontrola podmiotéw dotyczgca przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie
srodowiska zgodnie z art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony érodowiska
i wspdtpraca z organami Ochrony Srodowiska, w tym ze Starosta Powiatowym w Policach
1 Zachodniopomorskim Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w Szczecinie
w zakresie ucigzliwosci akustycznych i odorowych.
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Prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na usunigcie drzew lub

krzewow z terenu nieruchomosci:

1) Prowadzenie rejestru zezwolefi na usunigcie drzew.

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

Prowadzenic postgpowan zwigzanych z usunicciem drzew lub krzewdw z terenu

nieruchomodci bez zezwolenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong kasztanowcdw:

1} Prowadzenie ewidencji kasztanowcéw w rozbiciu na poszczegdlne miejscowosci
z Zaznaczeniem na mapach,

2) Zbieranie ofert i zlecanie szczepien.

Wspotdziatanic z instytucjami dzialajgcymi na rzecz rozwoju rolnictwa.

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

Przeciwdzialanie bezdomnosci zwierzgt oraz wspolpraca z firmami  zajmujacymi sie

odtawianiem walgsajacych sig psow i dzikich zwierzat.

Przygotowywanie i wydawanie zezwoleri psGw ras uznanych za agresywne.

Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i organizacii

profilaktyki weterynaryjnej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obiektami zabytkowymi i pomnikami przyrody

znajdujgcymi 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 zaméwienia do przeprowadzenia przetargu,
zwigzanego z utrzymaniem czystosci na przystankach.

2} Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy.

3) Rozliczanie umowy.

Udzial w czynnodciach kontrolnych z pracownikiem realizujacym sprawy wynikajace

z Regulaminu utrzymania czystosci w gminie.

Wspolpraca ze Strazg gminng, Radami Soteckimi i Sottysami z terenu gminy.

Prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych na terenie Gminy Dobra:

1) Prowadzenie ewidencji 0séb zmartych.

2) Uaktualnianie na biezaco planu pochéwku zmartych.

3) Powiadamianie opickunéw cmentarzy o czasie i migjscu pochéwku.

4) Pobieranie oplat za dzierzawe miejsca na cmentarzu,

5) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wysokosci oplat za dzierzawe migjsca
na cmentarzu.

6) Planowanie zagospodarowania cmentarzy (wytyczanis nowych rzedow, itp.).

7) Podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania prawidlowego stanu sanitarnego
cmentarzy.

8) Wspdlpraca z opiekunami cmentarzy komunalnych w zakresie rozmieszczania grobow
i utrzymania porzadku na terenie cmentarza.

9) Zwigkszanie czgstotliwosci wywozu odpadéw oraz zamawianie dodatkowych
konteneréw na odpady przed Swietem zmartych i w innych przypadkach.

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

w zakresie przekazywania nastepujacych danych dotyczacych:

1) Zezwoleti na ochrong przed bezdomnymi zwierzetami, zgodnie z art. 37 ust, 21 5 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnodci gospodarczej.

2) Zezwoleh na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, zgodnie z art. 37 ust. 2
1 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnodci gospodarczej.
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Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku
(zwlaszcza na koniec roku) z warto§ciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych.
Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokoéci planu finansowego.
Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu srodkéw finansowych
i koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.
Przygotowywanie przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamdwien publicznych.
Prowadzenie bazy danych nieruchomosci znajdujacych sie na terenie Gminy Dobra,
w tym:
1} Prowadzenie ewidencji:
a) Zbiornikéw bezodplywowych.
b) Przydomowych oczyszczalni $ciekow.
¢) Podpisanych uméw na podigczenie nieruchomosei do kanalizacji sanitarnej
z eksploatatorami sieci kanalizacji sanitarne;.
Prowadzenie wyzej wymienionej ewidencji w oparciu o program Gospodarka Odpadami na
terenie Miasta i Gminy (GOMIG), na podstawie danych uzyskanych:
1) Od Firm posiadajacych zezwolenie na prowadzenie dziatalnoéci w tym zakresie.
2) 7 ewidencji gruntow.
3) Od eksploatatoréw sieci kanalizacyjnej i wodociagowej.
4) Z wizji lokalnych w terenie.
5) Z uméw otrzymanych od eksploatatora sieci kanalizacji sanitarnej dotyczacych
odprowadzania nieczystosci ciektych (zbiorniki bezodplywowe).
Biezgca aktualizacja danych.
Weryfikacja wprowadzonych danych.
Prowadzenie postgpowan w celu wyjasnienia braku zawartych uméw.
Wspolpraca ze Strazg Gminng w zakresie prowadzonych postgpowar.
Prowadzenie spraw wynikajgcych z realizacji Planu Ochrony Srodowiska:
1} Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy, dotyczacych zmiany lub
aktualizacji planu, wynikajgcej z obowigzujacych przepisow.
2) Kontrola realizacji Planu ochrony Srodowiska.
3) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Planu.
Realizowanie przedsigwzigé majacych na celu ochrong powietrza przed emisja szkodliwych
substancji oraz ochrone gleb i wod przed zanieczyszezeniem.
Prowadzenie rejestru  wnioskéw o wydawanie decyzjii o srodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsiewzieé.
Przygotowywanie, wydawanie 1 rejestrowanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji na terenie gminy, przy udziale wspolpracownikow
zajmujgcych si¢ wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i w zakresie celu
publicznego. :
Prowadzenie wszelkiej korespondencji w zakresic wydawanych decyzji.
Podawanic do publicznej wiadomosci informacji w zakresie wydawanych decyzji
wynikajgcych z obowiazujacych w tym zakresie przepisow.
Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja programu ,,Natura 20007,
Planowanie nakladéw na edukacj¢ ckologiczng mlodziezy szkolnej, przedstawianie
propozycji do zaopiniowania Wojtowi Gminy i przesylanie wnioskow do Starostwa
Powiatowego w Policach.
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 wynikajace]j z obowigzujacych przepiséw.

2) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw na usuwanie azbestu oraz ich ewidencja.

3) Sprawdzanie zasadnosci wnioskow w terenie.

4) Przekazanie dokumentéw przyznajacych dofinansowanie do wyplaty.

39. Opracowywanie i wysylanie (do dnia 10 wrze$nia kazdego roku) wniosku podpisanego
przez Wojta Gminy o refundacj¢ kosztéw poniesionych na utylizacje azbestu i edukacje
ekologiczna.

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem uzytkéw ekologicznych.

41. Nadzorowanic funkcjonowania oczyszczalni $ciekéw w gminie oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji, w zakresie ochrony $rodowiska.

42, Wydawanie zezwolef na odbior nieczystosci cieklych.

43. Obstuga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
w zakresie przekazywania nastepujacych danych dotyczacych:

1) Zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresic oprézniania zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych, zgodnie z art. 37 ust. 2 i 5 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnosci gospodarcze;.

44. Reprezentowanie Urzedu Gminy poprzez udziat w kontrolach oczyszezalni $ciekow na
terenie Gminy i kontrolowanie wykonawstwa zarzadzefi pokontrolnych.

45. Udzial w czynnosciach kontrolnych z pracownikiem realizujgcym sprawy wynikajace
z Regulaminu utrzymania czystosci w gminie.

46. Przygotowywanie projektéow uchwat pod obrady Rady Gminy wynikajacych
Z powierzonego zakresu czynno$ci.

47. Wspétpraca z Radami Soteckimi i Softysami na terenie Gminy Dobra

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

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

50. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

31. Sktadanie w ustalonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu przychodow i
wydatkéw na zabezpieczenie realizacji powierzonych zadan.

52. Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnogci Wojta.

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

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

35. Wykonywanie innych zadad zleconych przez przelozonych w ramach powierzonego
zakresu obowigzkow”,

2) w § 21 skredla sie ust. 7.

3) w§ 22 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1. Kierownik Wydziatu:

Kierownik Wydziatu jest zobowigzany do dziatania i podejmowania decyzji dotyczacych

wykonywania zadan Wydzialu i przy pomocy érodkéw materialnych i podleglych

pracownikow.,

W szczegoinosei Kierownik Wydziatu odpowiada za:

1. Planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw okre§lonych
w zakresie zadan Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra.
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Prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, migdzy innymi, odpowiednig
organizacj¢ pracy, optymalne wykorzystanic kwalifikacji i czasu pracy pracownikow,
prawidiowe powierzanie im obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz stwarzanie im
warunkow umozliwiajgcych realizacje zadan.

Zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego Wydzialowi majatku oraz
racjonalne jego wykorzystanie.

Stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w Wydziale.

Ptzejawianie inicjatywy w sprawach nalezacych do zakresu zadan i konsekwentne
realizowanie przyjetych przedsiewzigé.

Wspotpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, komérkami organizacyjnymi
Urzedu, w tym ze Strazg Gminng, z Policja, z innymi Gminami i jednostkami.
Koordynowanie spraw ktorych realizacja wymaga wspéldzialania wiekszej ilosci komorek.
Przestrzeganie obowigzujgcych przepisdéw prawa i procedur, w tym szczegdlnie
Regulaminu pracy oraz zasad w zakresie bezpicczefistwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowe;.

Dbatos¢ o dobro Gminy i dobre imie Urzedu oraz wiasciwe go reprezentowanie
w stuzbowych kontaktach zewnetrznych.

Sprawowanie = systematycznego bezposredniego nadzoru nad caloksztaltem spraw
prowadzonych w podlegtym Wydziale, nadzorowanie porzgdku i dyscypliny pracy przez
podleglych pracownikéw oraz systematyczne egzekwowanie od nich obowiazkow
pracowniczych.

Organizowanie narad wewnatrz-wydzialowych.

Biczace informowanie przetozonego o pracy podleglego Wydzialu, ewentualnych
trudnosciach i zakléceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach,
inicjatywach i problemach,

Nadzorowanie udostepniania informacji publicznej oraz czuwanie nad aktualno$cig
informacji umieszezonych w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Przekazywanie podlegtym pracownikom informacji i komunikatéw o wynikach,
zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wyjasnianic i uzasadnianie ich znaczenia
i celu.

. Opracowywanie:

1) zakresu zadaf Wydzialu.

2) instrukcji stanowiskowych, zakresdw czynnoéci podleglych pracownikéw oraz zmian
w tych zakresach.

3) innych ustalen niezbgdnych dla prawidiowej organizacji pracy komérki oraz
zapewnienia biezacej aktualizacji powyzszego zbioru.

Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkéw finansowych

i majgtkowych. :

Opracowywanie projektu budzetu Gminy Dobra oraz sprawozdafi z jego wykonywania

w odniesieniu do zadan realizowanych przez Wydzial.

Opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy Dobra

w odniesieniu do zadan realizowanych przez Wydziat.

Przygotowywanie we wspéidziataniu ze Skarbnikiem danych niezbgdnych do projektu

planu dochodéw i wydatkéw budzetu gminy.

Przygotowywanie dla potrzeb Wéjta sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informacji

o realizacji powierzonych zadan.

Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanie uchwat

Rady Gminy i przygotowywanie informacji z ich wykonania oraz realizacji zadan

Wydziahu.

Przygotowywanie projektdw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.



23. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow oraz
podejmowanie dzialan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie
interesantdw i udzielanie im wyjasnief..

24. Dokonywanie ocen pracy pracownikdw oraz wnioskowanie w sprawach ich
wynagradzania, awansowania, nagradzania i karania.

25. Obowiagzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci wartosci tych naktadéw co najmniej raz w roku
(zwlaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajgcymi z ksiagg rachunkowych.

26. Dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

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

28. Przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamowieh publicznych.

29. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych.

30. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy oraz sprawozdan z dziatalnosci
Wojta.

31. Przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadas.

32. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w zakresie powierzonego zakresu czynnosci.

33. Uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy Dobra i Komisji Rady.

34. Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnoéci zlecanych przez Wojta —
Szefa Obrony Cywilnej Gminy oraz zadan wynikajacych z Planu Obrony Cywilnej Gminy.

35. Nadzér nad pracg wicloosobowego stanowiska ds. gospodarki gruntami w Wydziale
ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra.

36. Systematyczne egzekwowanie obowigzkéw  wykonywanych na  wieloosobowym
stanowisku ds. gospodarki gruntami.

37. Parafowanie dokumentéw sporzadzonych przez pracownikéw zatrudnionych na
wicloosobowym stanowisku ds. gospodarki gruntami i przedstawianie ich Wéjtowi do
podpisu.

38. Opracowywanie projektow programéw i strategii Gminy, w zakresie zadan realizowanych
przez Wydzial.

39. Koordynowanie wdrozenia strategii Gminy Dobra.

40. Monitorowanie realizacji projektow strategicznych dla Gminy Dobra.

41. Monitorowanie, opiniowanie i badanie projektow i wnioskdw na potrzeby Wojta Gminy.

42. Koordynowanie zadan realizowanych w ramach wspélpracy ze Stowarzyszeniem
Szezecinskiego Obszaru Metropolitalnego.

43. Realizacja zdan w ramach wspélpracy ze Stowarzyszeniem Szczeciniskiego Obszaru
Metropolitalnego.

44. Gromadzenie danych niezbgdnych do wilasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych niezbednych do whasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwéj Gminy oraz danych dotyczacych
zatozen spoleczno-gospodarczych.

45. Opracowywanie w formie elcktronicznej i pisemnej wnioskéw i kierowanic ich do
wiasciwych organow w celu pozyskania érodkéw  finansowych na realizacje zadan
gminnych z funduszy Unii Europejskie;.

46. Monitorowanie i ocena realizowanych projektéw, finansowanych z funduszy Unii
Europejskiej.

47. Opracowywanie, przedstawianic modyfikacji planu rozwoju lokalnego oraz strategii

rozwoju Gminy, wieloletnich planéw inwestycyjnych w kontekscie pozyskiwania funduszy
unijnych.



48. Informowanie gminnych jednostek organizacyjnych o mozliwosciach pozyskania §rodkéw

na zadania realizowane w ramach ich dziatalnosei.

49. Sporzgdzanie okresowych informacji i sprawozdafi dotyczacych realizowanych inwestycji

z pozyskanych $rodkow z Unii Europejskiej.

50. Wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzanych do realizacji projektow.

51.

Wspoldziatanie i wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie opracowywania materialéw, informacji i opinii.

52. Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu, w ramach powierzonego

zakresu czynnoscei.

w § 22 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

. Wieloosobowe stanowisko do spraw wodno-kanalizacyjnych:

1. Przygotowanie porozumien w sprawie budowy sicci wodno-kanalizacyjnych na terenie

LRAN e

10.
11.
12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Gminy Dobra.

. Prowadzenie inwestycji zwigzanych z realizacjg zawartych porozumien w sprawie budowy

sieci wodno-kanalizacyjnych na terenie Gminy Dobra.

Organizowania nadzoru inwestorskiego nad realizowanym zadaniem, w tym sporzadzanie
umowy 1 przekazanie do ksiegowosci.

7 gtaszanie do odpowiednich organéw zamiaru rozpoczecia i zakonczenia robét.
Wystgpowanie do odpowiednich organdéw zamiaru rozpoczecia i zakonczenia robét.
Organizowanie przekazania placu budowy.

Scista wsp&lpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie prowadzonych robét.
Wystgpowanie do Wéjta Gminy z wnioskiem o zwigkszenie w budzecie $rodkéw na
realizacj¢ zadania w przypadku wystapienia robét dodatkowych.

Przygotowywanie i udziat w odbiorach robét. '

Rozliczanje zadan inwestycyjnych i remontowych

Sporzagdzanie OT dla inwestycji i przekazywanie do ksiegowosci.

Przedkiadanie propozycji do opracowania rocznych i wieloletnich planéw inwestycji
1 remontow.

Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji powykonawczej (w tym inwentaryzacji
geodezyjnej pod katem stanu wladania) dostarczonej przez Wykonawce robo6t
1 sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru.

Przygotowywanie dokumentow (uméw, porozumiefi) niezbednych do przekazania
wykonanych inwestycji na majatek innych instytucii i przekazywanie ich do ksiegowosci.
Przekazywanie informacji wraz z dokumentacjg fotograficzng w zakresie prowadzonych
na stanowisku inwestycji do publikacji na stronie internetowej gminy.

Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.

Przekazujac informacje nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszezenia na stronie internetowe;.
Biezgce aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji zamieszczonych
na stronie internetowej gminy ( tekst + zdjecia ).

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

Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie
spraw prowadzonych na stanowisku wymagajacych publikacji w BIP oraz ich aktualizacja.
Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.

Przekazujgc  informacj¢ nalezy wskazaé miejsce ich umieszczenia w  BIP
(dokladnie wskazujac Sciezke).

Prowadzenie spraw zwigzanych z zawicraniem porozumiedi z gminami osciennymi
w zakresie dostarczania wody i odbierania sciekdw.



20. Przgjmowanie na wlasnoé¢ Gminy Dobra budowanej infrastruktury wodociagowej,
kanalizacyjnej oraz deszczowej, zgodnie z zawartymi porozumicniami wraz ze
sporzadzeniem dokumentu OT dla przejmowanych sieci.

21. Przekazywanie wybudowanej infrastruktury Eksploatatorom poszczegoélnych sieci.

22, Nadz6r nad realizacja zadan powierzonych Eksploatatorowi oczyszczalni $ciekow
i kanalizacji sanitarne;j.

23. Uczestnictwo ze strony Gminy w odbiorach sieci wodno-kanalizacyjnych.

24. Wydawanie Warunkéw Technicznych Przylgczenia do urzadzef kanalizacji deszczowej
nalezacych do Gminy Dobra, na podstawic dokumentacji technicznej lub inwentaryzacji
powykonawczej, po uzyskaniu opinii stanowiska ds. melioracii.

25. Uzgadnianie projektow przylagezy do kanalizacji deszczowej zgodnie z wydawanymi
Warunkami Technicznymi Przylgczenia.

26. Prowadzenie spraw zwigzanych, w szczegdlnosci, z infrastrukturg wodociagowa,
kanalizacjg sanitarng, kanalizacja deszczows, dofinansowanych ze Zrédet zewnetrznych,
W tym:

1) zadania realizowane w ramach projektu pn. Poprawa gospodarki wodno-scierkowej
w Gminie Dobra.

27. Wspdlpraca z podmiotami w ramach realizowanych projektow, w zakresie pkt 26.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Programem Oczyszczania Scickow
Komunalnych.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskiwaniem zezwolef na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zezwolen na prowadzenie zbiorowego odprowadzania sciekow.

30. Obstuga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
w zakresie przekazywania nastepujgcych danych:

1) zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode, zgodnie z art. 37
ust. 215 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

2) zezwolef na prowadzenie zbiorowego odprowadzania $ciekéw, zgodnic z art, 37
ust. 215 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. 0 swobodzie dziatalnodci gospodarczej,

3) zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekéw, zgodnie z art. 37 ust. 2 i § ustawy z dnia 2 lipca 2004 .
0 swobodzie dzialalno$ei gospodarczej.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z planami rozwoju i modernizacji urzadzen
wodociggowych i kanalizacji sanitarnej.

32. Zastgpstwo pracownika w okresie usprawiedliwionej nieobecnosei w pracy.

5) w § 22 ust. 11 otrzymuje brzmienie:
»11. Zastepca Kierownika Wydziatu:
1. Nadzér nad pracy oraz systematyczne egzekwowanie obowigzkow wykonywanych przez
pracownik6w zatrudnionych na nizej wymienionych stanowiskach pracy:
~ wieloosobowe stanowisko ds. inwestycii,
— wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych,
— wieloosobowe stanowisko ds. komunalnych (drogi),
— wieloosobowe stanowisko ds. melioracji,
— wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw technicznych (woda-kanalizacja),
poprzez:
1) Planowanie, organizowanie, koordynowanie prowadzonych spraw.
2) Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zada.
3) Nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy podleglych pracownikéw, systematyczne
egzekwowanie od nich obowigzkdw pracowniczych.
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4) Koordynowanie spraw, ktérych realizacja wymaga wspéldziatania wickszej ilogci
komorek.

5) Zapewnienic sprawnego przeplywu informacji wewngtrz Wydzialu oraz
w stosunku do innych Wydziatéw, Referatu, stanowisk pracy.

6) Zapewnienie nalezytej obstugi Interesantow.

7) Kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa i procedur, w tym
szczegblnie Regulaminu pracy oraz przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej, zachowan etycznych.

8) Biezace informowanie Kierownika Wydzialu o pracy podleglych stanowisk pracy,
ewentualnych trudnosciach i zakloceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych
zamierzeniach, inicjatywach i problemach.

9) Przekazywanie podleglym pracownikom informacji i komunikatéw o wynikach,
zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wyjasnianiu i uzasadnianiu ich znaczenia
icelu.

10) Nadzorowanie udostgpniania informacji publicznej oraz czuwanie nad aktuainoscia
informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej.

11) Podpisywanie zadwiadczen i innych pism.

12) Parafowanie dokumentéw sporzadzonych przez pracownikéw, przedstawianic ich
Kierownikowi Wydziatu i Wéjtowi Gminy do podpisu.

13)Nadz6r nad uzywaniem przez pracownikéw pieczeci oraz drukéw $cistego
zarachowania.

14) Zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego Wydziatowi majatku
oraz racjonalne jego wykorzystanie.

15) Zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych.

16) Organizowanie narad wewnatrz-wydzialowych.

Nadzér nad opracowywaniem przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

okreslonych w pkt. 1 nastepujacych dokumentow:

1) zatozeh do projektu budzetu Gminy Dobra oraz sprawozdaf z jego wykonania,

2) projektu harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy,

3) dotyczacych projektow programéw i strategii Gminy,

4) dotyczgcych ocen, analiz, informacji i sprawozdar w tym statystycznych,

5) wszelkich ankiet, opracowad i analiz na potrzeby instytucji panstwowych,
samorzgdowych, organizacji pozarzadowych i innych instytucji,

6) propozycji dotyczacych zadan gminy, kwalifikujgcych sie do wsparcia w ramach
funduszy Unii Europejskiej,

7) okresowych informacji i sprawozdaf dotyczgcych realizowanych inwestyc¢ji
z pozyskanych §rodkéw z Unii Europejskiej,

8) propozycji projekidw wnioskéw do ewentualnej realizacji i przedkiadanie ich Wojtowi
Gminy propozycji.

Prowadzenie zadan inwestycyjnych od ich planowania do odbiorow.

Podpisywanie pism i decyzji administracyjnych w ramach udziclonego pelnomocnictwa.

Wspbtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, komérkami organizacyjnymi

Urzgdu, w tym ze Straza Gminng, z Policja, z innymi Gminami i jednostkami — w zakresie

prowadzonych spraw.

Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych $rodkow finansowych

1 majatkowych.

Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresic wprowadzonych do realizacji projektow.

. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w odpowiedniej formie prawnej na skargi

i wnioski dotyczace zakresu dziatania Wydziatu.



10.

I1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

6)

7

Przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastgpny rok celem zabezpicczenia realizacji zaplanowanych zadan.
Obowiazek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku
(zwlaszcza na koniec roku) z warto§ciami wynikajgeymi z ksigg rachunkowych.
Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego,

Informowanie z wyprzedzeniem Wdjta gminy o wyczerpaniu $rodkéw finansowych
1 koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

Sporzgdzanie projektow uchwal, zarzadzen i sprawozdan statystycznych.

Uczestnictwo, z polecenia Kierownika Wydziatu, w posiedzeniach Rady Gminy Dobra
i Komisji Rady.

Prowadzenie wszelkich spraw w sprawie Lokalnego Programu Rewitalizacji Gminy Dobra,
na lata 2013 — 2020.

Prowadzenie wszelkich spraw w zakresie opracowywania, wdrazania i monitorowania
Planu Gospodarki Niskoemisyjnej dla Gminy Dobra.

Wykonywanie zadaf Koordynatora ds. wdrazania i monitorowania Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej w Gminie Dobra.

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnoéci, 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.

Kierowanie pracg Wydzialu ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra,
w okresie usprawiedliwionej nieobecnodci Kierownika Wydzialu w pelnym zakresie
dzialalno$ci Wydziatu.

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Urzedu w ramach powierzonego

zakresu czynnosci.

w § 25 skresla sie ust. 9.

w § 25 ust. 12 punkt I otrzymuje brzmienie:

»Do zadan oséb zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstugi nalezy wykonywanie

zadan:

»1. Pomoc administracyjna — Animator sportu na Kompleksie Boisk Sportowych Orlik 2012
w Dobrej:

1. Nadzorowanie i zarzadzanie baza sportowo-rekreacyjng - Kompleks Boisk Sportowych

»0rlik 2012” w Dobrej - dla potrzeb upowszechniania sportu, kultury fizycznej, rekreacji
i turystyki, w sktad ktérego wchodza:

1) Boiska wiclofunkeyjne ( boisko do koszykéwki, siatkéwki oraz pitki noznej ).

2) Dwa korty tenisowe.

3) Skate Park.

4) Pole do mini golfa ( obejmujgce dziewigé stanowisk ).

5) Teren ze sprzgtem do éwiczen fizycznych, stoliki szachowe, stoly do tenisa stotowego.
6) Plac zabaw.

Organizowanic pracy i biezacej obstugi obiektéw oraz nadzorowanie porzadku na obiekcie
i zapewnienie bezpieczenistwa osobom przebywajacym na obiekcie.

. Organizowanie zawodéw, imprez i przedsiewzie¢ sportowych, rekreacyjnych

i turystycznych z wykorzystaniem bazy sportowo-rekreacyjnej oraz udziat przy organizacji
innych imprez o charakterze gminnym.



10.

1L

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

Udostepnianie bazy sportowej i rekreacyjnej zgodnie z zapotrzebowaniem spolecznym —
kluboéw 1 zwigzkéw sportowych, organizacji kultury fizycznej, organizacji spotecznych,
os0b indywidulanych i innych zainteresowanych.

Wspoldziatanie w rozwoju wychowania fizycznego dzieci i mlodziezy w szkolach.
Promowanie i wspélpraca z podmiotami i instytucjami realizujgcymi zadania z zakresu
kultury fizycznej, sportu i turystyki.

Tworzenie 1 prowadzenie sekcji sportowych i rekreacyjnych.

Tworzenie  warunkéw  uczestnictwa w  zyciu  sportowo-rekreacyjnym  osobom
niepelnosprawnym.

Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyinej, promocyjnej i reklamowej
zwigzanej z prowadzona dziatalnoscia.

Wspdtpraca z jednostkami gminy, w tym ze Szkolami, Gminnym Centrum kultury
i Bibliotek w Dobrej, Stowarzyszeniami, klubami sportowymi z regionu i kraju, i innymi
instytucjami dziatajacymi w zakresie sportu.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig sportowo-rekreacyina
obiektéw, w tym sporzadzanie sprawozdan z dzialalnogci Wéjta.

Planowanie budzetu dla obiektéw uwzgledniajac zapewnienie nalezytego stanu
technicznego, sanitarego, wyposazenia obicktéw, czystoscii porzadku na ich terenie,
realizacj¢ umoéw na $wiadczenie ushug rekreacyjno-sportowych.

Organizowanie i koordynowanie pracy Trenerdéw, zatrudnionych na Kompleksie Boisk
Sportowych ,,Orlik 2012” w Dobrej.

Zastgpstwo Inspektora ds. sportu, rekreacji i zarzadzania Terenem rekreacyjnym
w Mierzynie, w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Dbanie o porzadek oraz estetyke na Kompleksie Boisk Sportowo-Rekreacyjnych ,,Orlik
2012” w Dobrej, poprzez nadzorowanie o0sdb wykonujacych prace porzadkowo-
gospodarcze.

Sprawowanic nadzoru nad przestrzeganiem Regulaminu, okreslonego odrebnymi
przepisami.

Codzienny przeglad urzgdzen pod wzgledem sprawnoéci technicznej i bezpleczenstwa,
Realizacja zadafi obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powicrzonego zakresu CZynnosci”.

w § 25 ust. 12 punkt 2 otrzymuje brzmienie:

. Sprzgtaczka:

Codzienne sprzatanie pomieszezen biurowych, sali konferencyjnej, korytarzy, w tym:

1) odkurzanie pomieszczen,

2) zamiatanie i mycie podiog,

3) sprzgtanie ciggéw komunikacyjnych, poprzez zamiatanie i zmywanie schoddw,
scieranie na mokro poreczy schodow,

4) wycieranie kurzu z mebli biurowych i parapetow okiennych,

5) opréznianie koszy ze smieci i makulatury,

6) oproznianie niszczarki 7z wymiang wirkéw oraz umieszczanie makulatury
w wyznaczonym pojemniku na odpady, ustawionym na zewnatrz.

7) opréznianie koszy na odpady, wiacznie z wymiang foliowych workéw
w pojemnikach przeznaczonych na segregacjc $mieci; zbiorka i wynoszenie odpadéw
komunalnych z zachowaniem segregacji $mieci do pojemnikéw ustawionych na
Zewnatrz.

8) usuwanie pajgczyn z sufitéw, Scian i sprzetu znaj dujacego si¢ w pomieszczeniach,

9) mycie naczyn po naradach i spotkaniach ( sala konferencyjna, Sekretariat Wojta ),



8.
9.

10.

11.

12.

10) zamkniecie okien 1 drzwi w pomieszczeniach Urzedu.

Codziennie sprzatanie pomieszczeni sanitarnych, poprzez:

1) mycie i czyszczenie urzadzen sanitarnych w toaletach, w szczegdlnosei dezynfekcja
sedesow, mycie i dezynfekcja umywalek,

2) mycie glazury i posadzek w toaletach.

. Okresowe czynnosci porzadkowe, w tym:

1) mycie okien i parapetéw okiennych,

2) mycie drzwi oraz punktow §wietlnych.

3) sprzgtanie schodéw wejsciowych do Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a.
Biezgca piclggnacja kwiatostanu w donicach poprzez: podlewanie w miare potrzeb,
nawozenie, usuwanie przekwitlych kwiatostanow, uzupetnianie brakujacych roglin,
odchwaszczanie, zwalczanie szkodnikow i choréb, itp.

. Utrzymanie w czysto$ci pomnika Elizabeth von Arnim, umiejscowionego przed budynkiem

Urzgdu Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy ul. Szczecinskiej 16a.

Zglaszanie przelozonym wszelkich awarii 1 uszkodzen sprzetu oraz urzadzeh powierzonych

do sprzgtania pomieszczefi w budynku Urzedu Gminy Dobra.

Zglaszanie przetozonym wszelkich zauwazonych awarii i uszkodzer: instalacji i urzadzen

sieci wodociagowej, kanalizacyjnej i elektrycznej zainstalowanych w budynku Urzedu.

Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do sprzatania pomieszczen.

Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie srodkéw czystosei i §rodkéw higienicznych,

po zakonezeniu czynno$ci sprzgtania pomieszcezen.

Oszczgdne gospodarowanie energia elekiryczng — wlaczania o$wictlenia tylko w jednym

pomieszezeniu aktualnie sprzatanym.

Po zakonczeniu czynnodci sprzgtania pomieszezen pracownik jest zobowigzany do:

1) pozamykania okien,

2) wylgezenia wszystkich odbiornikéw energii elektrycznej,

3) pozakrecania baterii odbiornikow wody,

4) sprawdzenia czy w pomieszezeniach nie pozostaja clementy mogace byé przyczyna
pozaru, ‘

5) zamknigcie wszystkich sprzgtanych pomieszczen i zabezpieczenie do nich kluczy,

6) zamkniecie budynku Urzedu oraz wigczenie alarmu.

Prawidlowe gospodarowanie kluczami do poszczeg6lnych pomieszezeni znajdujacych sie

na obickcie.

13. Planowanie miesigcznie potrzebnych $rodkéw i materialdéw na zabezpieczenie realizacji

swoich obowiazkdéw”,

W § 25 ust. 12 punkt 3 otrzymuje brzmienie:

. Robotnik gospodarczy:
. Wykonywanie prac  porzadkowo-gospodarczych na terenie Gminy Dobra,

w szezegOlnosci:

1) Usuwanie nieczystosci (zamiatanie, zbieranie $mieci, grabienie lisci, usuwanic suchych
galezi, odéniezanie) z chodnikéw, placow, parkingéw lesnych, ulic i innych
wyznaczonych terendéw nalezacych do Gminy.

2) Sprzgtanie i oczyszczanie poboczy drog ze wszystkich zanieczyszezeh, w tym
z gruzu, ze $mieci, butelek, suchych galezi oraz innych odpadéw.

3) Oczyszczanie rowow ze wszystkich zanieczyszezef, w tym miedzy innymi z gruzu,
suchych galezi, li§ci oraz innych odpadéw.



4) Piclggnowanie terendéw zielonych (zielencéw, kwietnikow) poprzez uprzatanie
zanieczyszczen, plewienie chwastéw, koszenie, grabienie, przycinanie zywoplotow
i galezi.

5) Oproznianie koszy na $mieci nalezacych do gminy oraz utrzymywanie w czystosci
miejsc, w ktdrych kosze sg ustawione.

6) Likwidacja ,.dzikich wysypisk” wskazanych przez Straz Gminng lub pracownikdw
ochrony Srodowiska poprzez zatadunck odpadéw do podstawionych kontenerow

7) Dokonywanie nasadzen drzew i krzewéw w miejscach wskazanych przez Pracodawce.

8) Wykonywanie prac polegajacych na zaladunku i roztadunku réznego rodzaju
materialéw, sprzgtu i urzadzen (miedzy innymi zaladunek opon) oraz workow
z odpadami.

9) Wykonywanie prac pomocniczych przy naprawach nawierzchni drég gminnych.

10) Wykonywanie prac naprawczych na terenach zniszczonych przez dzika zwierzyne.

11) Zgtaszanie przelozonym wszelkich awarii i uszkodzefi sprzetu oraz urzadzen
powierzonych do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

12) Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do wykonywania obowigzkéw
stuzbowych.

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

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

15) Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnoéci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkecjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej.

16) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza Gminy lub Kierownika
Wydzialu”.

10) w § 25 ust. 12 punkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Konserwator-Kierowca samochodu cigzarowego:

Swiadczenie pracy w budynku Urzgdu Gminy Dobra z siedziba w Dobrej przy ul. Szczecinskiej
16a i wokdt obejscia przy Urzedzie, w szczegolnoscei:

1.
2.

3.

Ln

Otwieranie i zamykanie Urzedu Gminy Dobra.

Wykonywanie prac konserwacyjnych, naprawczych i porzgdkowych w budynku Urzedu

oraz w jego otoczeniu.

Utrzymywanie porzadku i czystosci wokét budynku Urzedu, w szezegdlnosci:

1) zamiatanie, odsniezanie, posypywanic piaskiem, wykaszanie trawnikéw, grabienie,
przycinanie galezi drzew i krzewow, itd.,

2) pielegnacja nasadzen (podlewanie, odchwaszczanie, nawozenie, i tym podobne), ktore
znajdujg sie wokol budynku,

3) w okresie zimowym odsniezanie schodow wejsciowych i dojécia do budynku,
posypywanie w okresie jesienno-zimowym mieszanka kwasowo-solng chodnika
1 wejscia do budynku,

4) utrzymywanie w czystosei parkingu przy Urzedzie,

5) utrzymanie w czystodci pomnika Elizabeth von Arnim ustawionego przed budynkiem
Urzgdu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a.

Obstuga kotlowni i pieca CO w Urzedzie Gminy Dobra przy ul. Szczeciniskiej 16a oraz

utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach piwnicznych, w ktérych znajduje

si¢ piec CO. :

Opréznianie koszy na $mieci, wystawianie pojemnikéw na $mieci w dniu ich wywozu.

Dbalosé¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.



7. Inne prace dotyczace dbatosci o mienie gminne.

Wywieszanie flag na zewnatrz budynku z okazji §wiat pahstwowych.

9. Planowanic miesigcznie potrzebnych $rodkdw i materialow na zabezpieczenie realizacji
swoich obowigzkow.

10. Pisemne lub ustne zglaszanic na biezaco przelozonemu wszelkich awarii i usterck
w budynku Urzedu.

11. Prawidlowe gospodarowanie kluczami do poszezegdlnych pomieszezen znajdujacych sie
w budynku.

12. Przestrzeganie przy wykonywaniu zadaf wymog6w sanitarmych i bezpieczenstwa higieny
pracy.

13. Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontow.

14. Utrzymywanie w czystosci ul. Klasztornej w miejscowoéci Dobra, prowadzacej do
cmentarza, poprzez zbieranie $Smieci, itp.

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

16. Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Kierownika lub szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

17. Realizacja innych zadaf i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
Kierownictwo Urzedu

Swiadczenie pracy w siedzibie Ochotniczej Strazy Pozarnej w Dobrej przy ul. Szczecifiskiej

16b, poprzez:

1. Nadzor nad budynkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej w Dobrej przy ul. Szczecinskiej 16b.

2. Nadzér nad wlasciwym — zgodnie z obowigzujacymi przepisami — uzytkowaniem pojazdow
samochodowych, motopomp i innego sprzetu pozamiczego eksploatowanego przez
Ochotniczg Straz Pozarng w Dobrej.

3. Utrzymywanie powierzonego pojazdu i sprzetu silnikowego w stalej sprawnosci
technicznej i bojowej.

4. Utrzymywanie w stalej czystosei i porzadku pomieszczef garazowych, warsztatowych
i innych oddanych do uzytku.

5. Przechowywanie narzgdzi w odpowiednich szafkach, skrzynkach lub szufladach.

6. Wykonywanie czynnosci  sprawdzajacych 1  konserwacyjnych wynikajacych
ze szezegblnych cech konstrukeyjnych pojazdu lub  poszezegélnych warunkéw
eksploatacii.

7. Wykonywanie koniecznych zabiegéw konserwacyjnych z zakresu »Obslugi codziennej”,
»Obstugi technicznej” (pierwszej) i drobnych napraw nie wykraczajacych poza
przygotowanie fachowe i posiadanie uprawnienia.

8. Dokonywanie sprawdzianu gotowosci technicznej pojazdu, dokumentéw i sprzetu
pozarniczego w czasie przejmowania obowiazkéw shuzbowych.

9. Dopilnowanie, aby we wlasciwym terminie wykonana zostata planowa ,,Obstuga
Techniczna typu OT -2”, przez wykwalifikowane Stacje Obshugi Samochodéw oraz branie
czynnego udziatu w jej przeprowadzeniu.

10. Meldowanie przetozonemu o stwierdzonych usterkach i niedociggnieciach majgcych
wplyw na stan techniczny pojazdu i bezpieczefistwo jazdy.

11. Stale sprawdzanie i dopilnowanie, aby:

1} dokumenty pojazdu pozarniczego oraz kluczyki zostaly odpowiednio zabezpieczone
przed mozliwoscig uzycia ich przez osoby do tego nieupowaznione,

2) na wywieszonej w ogdlnie widocznym miejscu tablicy informacyjnej okreglone bylo
dokladnie gdzie znajdujg si¢ klucze od garazu, na terenie OSP w Dobrej.

12. Wykonywanie ponizszych zadan:

@



13.

1) Planowanie miesigcznie potrzebnych §rodkow i materiatéw na zabezpieczenie realizacji
swoich obowiazkow.,

2) Wywieszanie flag na zewnatrz budynku z okazji §wiat pafistwowych.

3) Pisemne lub ustne, zglaszanie przelozonemu wyniklych w czasie wykonywania
obowigzkow nieprawidlowosci, brakow, uszkodzen.

4) Prawidlowe gospodarowanie kluczami do poszczegélnych pomieszezen znajdujacych
si¢ w budynku.

5) Przestrzeganie przy wykonywaniu zadafi wymogdw sanitarnych i bezpieczenstwa
higieny pracy.

6) Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu pojazdu.

7) Zglaszanie przetozonemu z wyprzedzeniem informacji co do uptywu terminu badan
technicznych, uptywu waznosci ubezpieczenia pojazdu.

8) Zglaszanie bezposredniemu przelozonemu uszkodzenia pojazdu np. w wyniku kolizji
drogowej lub w innym przypadku.

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

Kierownictwo Urzgdu”.

11} w § 25 ust. 12 punkt 5 otrzymuje brzmienie:

,,5.

Robotnik  gospodarczy~Animator sportu na Terenie rekreacyjno-sportowym

w Wolczkowie:

1.

2.

3

10.

11.

Nadzorowanie i organizowanie pracy na terenie rekreacyjno-sportowym w Wotczkowie dla
potrzeb upowszechniania sportu, kultury fizyczne;j.

Biezaca obsluga obiektu, utrzymanie czystosci i porzadku na obiekeie oraz zapewnienie
bezpieczenstwa osobom przebywajacym na obiekcie.

Organizowanie ~zawodow, imprez 1 przedsiewzigé sportowych, rekreacyjnych
i turystycznych z wykorzystaniem bazy sportowo-rekreacyjnej oraz udziat przy organizacji
innych imprez o charakterze gminnym.

Udostgpnianie obiektu i sprzgtu zgodnie z zapotrzebowaniem spoleczoym - klubow
1 zwigzkéw sportowych, organizacji kultury fizycznej, organizacji spolecznych, o0sob
indywidualnych i innych zainteresowanych. Prowadzenic terminarza korzystania
z obiektu.

Promowanie i wspolpraca z podmiotami i instytucjami realizujacymi zadania z zakresu
kultury fizycznej, sportu i turystyki.

Tworzenie warunkéw uczestnictwa w  zyciu  sportowo-rekreacyjnym  osobom
niepetnosprawnym.

Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci informacyjnej, promocyjnej i reklamowej,
zwigzane] z prowadzona dziatalnoscia.

Wspdtpraca z jednostkami gminy, w tym ze Szkolami, Gminnym Centrum Kultury
i Bibliotek w Dobrej, Stowarzyszeniami, klubami sportowymi z regionu i kraju, i innymi
instytucjami dzialajagcymi w zakresie sportu.

Prowadzenie i gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnodcia sportowo-rekreacyjng
obiektow, w tym sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Woéjta.

Planowanie budzetu dla obiektu uwzglgdniajge zapewnienie nalezytego stanu technicznego,
sanitarnego, wyposazenia obiektow, czystosci i porzadku na ich terenie, realizacje umoéw
na $§wiadczenie ustug rekreacyjno-sportowych.

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Regulaminu, okreslonego odrebnymi
przepisami.

12. Codzienny przeglad urzadzen pod wzgledem sprawnosei technicznej i bezpieczenstwa.

13.

Wykonywanic prac porzadkowo-gospodarczych na terenie rekreacyjno-sportowym
w Wolczkowie, w szczegblnodei:



1) Otwieranie i zamykanie obiektu.

2) Usuwanie nieczysto$ci (zamiatanie, zbieranie $§mieci, grabienie li§ci, usuwanie suchych
galezi, od$niezanie.

3) Pielggnowanie terenow zielonych (zieleficéw, kwietnikow) poprzez uprzatanie
zanieczyszczef, plewienie chwastow, koszenie, grabienie, przycinanie zywoplotow
1 galezi.

4) Opréznianie koszy na $mieci. .

5) Dokonywanie nasadzen drzew 1 krzewow.

6) Zglaszanie przelozonym wszelkich awarii i uszkodzef sprzetu oraz urzgdzen
powierzonych do wykonywania obowigzkow stuzbowych.

7) Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do wykonywania obowiazkow
stuzbowych.

8) Wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materialow, sprzetu i urzadzen
powierzonych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej
zakonczeniu.

9) Wykonywanie drobnych napraw.

14. Realizacja zadafh obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

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

Obrony Cywilnej Gminy. ‘

16. Wykonywanie innych polecen Wojta, Sekretarza Gminy oraz bezposredniego
przelozonego, w ramach powierzonego zakresu czynnosci”.

12) § 27 otrzymuje brzmienie:

»D0 zadan Audytora wewngtrznego nalezy wykonywanie zadan:

1. Niezalezne badanie systeméw zarzadzania i kontroli w Urzedzie, w tym procedur kontroli
finansowej, o ktérych mowa w ustawie o finansach publicznych, w wyniku ktérych Wit
uzyskuje obiektywng i niezalezng oceng adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosei tych
systemow.

2. Czynnosci doradcze, w tym skladanic wnioskéw, majace na celu usprawnienie
funkcjonowania Urzedu.

3. Przygotowywanie w porozumicniu z Wojtem rocznego planu audytu wewngtrznego
zawierajacego w szczegdlnoscei:

1) analiz¢ obszaréw ryzyka w zakresic gromadzenia $rodkéw  publicznych
i dysponowania nimi,

2) tematy audytu wewnetrznego,

3) proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,

4) planowane obszary, ktére powinny zosta¢ objete audytem w kolejnych latach.

4. Przeprowadzanie audytu wewngtrznego zgodnie z  zatwierdzonym planem,
a w przypadkach uzasadnionych, na wniosek Wojta, réwniez poza rocznym planem andytu.

5. Dokonywanie oceny prowadzonej dziatalnosci zgodnie z przepisami prawa oraz
obowigzujacymi w Urzedzie procedurami wewnetrznymi.

6. Dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresic
systemow zarzadzania i kontroli.

7. Badanie wiarygodnodci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania
budzetu.

8. Sporzadzanie i przekazywanie Wojtowi obiektywnych i niezaleznych sprawozdan
przedstawiajacych w sposéb jasny i zwiezly ustalenia iw nioski poczynione w trakcie
realizacji zadaf audytowych.



9. Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych, majgcych na celu ocene dostosowania
audytowanej dziatalnodci do wnioskéw zawartych w sprawozdaniu z audytu.

10. Wspélpraca z organami kontroli zewnetrznej.

11, Przechowywanie oraz zabezpieczanie materialéw i dokumentacii z audytu.

12. Przygotowywanie materiatéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udziclania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

13. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

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

15. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnodei Wojta.

16, Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.

17. Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
czynnosci.

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

19. Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu, w ramach powierzonego
zakresu czynnoci.

13) § 28 otrzymuje brzmienie:

»Do zadan Giownego specjalisty ds. Zarzadzania Kryzysowego, ktéremu powierzono

obowigzki Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra:

1. REALIZACJA ZADAN WYNIKAJACYCH Z PRZEPISOW USTAWY O OCHRONIE
INFORMACII NIEJAWNYCH, okre§lonych dla PEENOMOCNIKA ds. OCHRONY
INFORMACII NIEJAWNYCH.

2. W ZAKRESIE SPRAW DOTYCZACYCH ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO,
W SZCZEGOLNOSCT:

1} Opracowywanie i aktualizacja Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego.

2} Opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Ochrony przed Powodzig,

3) Koordynowanie prac Gminnego Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego.

4) Opracowywania projektéw zarzadzen i wytycznych Wéjta w zakresie Zarzadzania
Kryzysowego.

5) Opracowywania i aktualizacji procedur reagowania i zarzgdzania kryzysowego.

6) Prowadzenie postgpowan i sporzgdzanie decyzji administracyjnych w zakresie
zatwierdzania regulaminéw strzelnic.

7) Pehienie dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego.

8) Wspoldziatanie z Centrami Zarzgdzania Kryzysowego organdéw administracii
publicznej.

9) Nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wezesnego ostrzegania ludnosel.

10) Wspdlpraca z podmiotami realizujgcymi monitorowanie §rodowiska.

11) Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzer, zglaszanych w trybie postepowania
uproszczonego w sprawach zgromadzen, zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 24 lipca 2015
t. Prawo o zgromadzeniach.

12) Wspoldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne.

13) Realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci obronnej.

14) Dokumentowanie dzialan prowadzonych przez centrum.



. WYKONYWANIE ZADAN Z ZAKRESU OCHRON PRZECIWPOZAROWE],

W SZCZEGOLNOSCL:

1) Wykonywanie zadafh zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa na terenie Gminy Dobra.

2) Wykonywanie zadan zwiazanych z finansowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych
przez gming.

3) Realizacja rocznego plamu finansowego dla Ochotniczych Strazy Pozamych
1 harmonogramow wydatkow.

4) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych zwiazanych z ochrong przeciwpozarows
gminy.

5) Miesigezne rozliczanie kart drogowych pojazdow pozarniczych oraz kart pracy sprzetu
silnikowego i ich ewidencja.

6) Prowadzenie weryfikacji w ewidencji Srodkéw trwalych i mienia komunalnego
Ochotniczych Strazy Pozarnych.

7) Nadzorowanie prowadzenia ewidencji szkoleniowej Ochotniczych Strazy Pozarnych.

8) Zakup sprzetu ppoz. i wyposazenia dla zapewnienia gotowosci bojowe]j jednostek,
zgodnie z ustawg o zamdowieniach publicznych, zawieranie uméw,

9) Wydawanie skierowari na okresowe badania lekarskie cztonkéw Ochotniczych Strazy
Pozarnych, biorgcych udzial w dzialaniach ratowniczych.

. DBANIE O WLASCIWE ZABEZPIECZENIE MIENIA W MAGAZYNIE

ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ

[ PRZECIWPOWODZIOWYM, W SZCZEGOLNOSCI:

1) Prowadzenie okresowych przegladéw, konserwacji 1 remontdéw powierzonego mienia
w magazynie Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Przeciwpowodziowym.

2) Uczestnictwo w corocznej inwentaryzacji i ocenie jakosciowej mienia Zarzadzania
Kryzysowego i Obrony Cywilnej,

3) Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za mienie w magazynie Zarzadzania
Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Przeciwpowodziowym.

. SPRAWOWANIE FUNKCII ADMINISTRATORA SYSTEMU

TELEINFORMATYCZNEGO, W SZCZEGOLNOSCI:

1) Aktualizowanie dokumentacji bezpieczetistwa systemu teleinformatycznego.

2) Uczestnictwo w procesie szacowania ryzykiem.

3) Wdrozenie procedur bezpiecznej eksploatacii.

4) Szkolenie uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej
eksploatacji.

5) Utrzymywanie zgodnosci konfiguracji i parametréw systemu teleinformatycznego.

6) Systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw  zabezpieczen
i poprawnodci dziatania systemu teleinformatycznego.

7) Informowanie Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Nicjawnych, ktéremu powierzono
obowigzki Gltéwnego specjalisty ds. Obronnych w Urzedzie Gminy Dobra.

8) Informowanie Gtéwnego specjalisty ds. Obronnych w Urzedzie Gminy Dobra.

9) Analizowanie i archiwizowanie rejestru zdarzefi w systemie teleinformatycznym.

10) Przydzielanie uzytkownikom kont, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Wojta
Gminy.

11) Prowadzenie wykazu 0séb majacych dostep do systemu teleinformatycznego.

. WYKONYWANIE CZYNNOSCI, W SZCZEGOLNOSCL:

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

2) Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.



3) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow oraz
podejmowanie dzialan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zalatwienie,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjadnien.

4) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

5) Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci
Wjta.

6) Przygotowywanic wnioskéw przychodéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do
projektu budzetu gminy na nastgpny rok celem zabezpieczenia realizacji
zaplanowanych zadas.

7) Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.

8) Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem
cZynnosci.

9) Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkow inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci wartosci tych nakladéw co najmniej raz
w roku (zwlaszceza na konicc roku) z warto§ciami wynikajgcymi z ksiag rachunkowych.

10) Dysponowanie §rodkami finansowymi do wysokogci planu finansowego.

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

12) Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;
w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku wymagajacych publikacji w BIP oraz
ich aktualizacja.

Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przelozonym,
Przekazujge informacje nalezy wskazaé miejsce ich umieszezenia w BIP (dokladnie
wskazujac $ciezke).

13) Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnoscei, wynikajgeych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

14) Wykonywanie zadafi z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

15) Realizacja innych zadan i dziatah, wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej
potrzeby, zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

§ 2.1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatacznik 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 Urzgdu, stanowi zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

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

Zmianie,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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