Zarzadzenie Nr 194/2019
Wéjta Gminy Dobra
z dnia 29 listopada 2019 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. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22019 1. poz. 506 z p6zn.zm.)
zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowiacym zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 62/2013 Wojta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra, wprowadza sie nastepujace zmiany:
1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzgdu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 7.1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska
pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziahu.
b) Stanowisko do spraw dowodéw osobistych.
c) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony $rodowiska.
¢) Wicloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
f) Stanowisko do spraw dzialalnosei gospodarcze;.
g) Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych.
h}) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
i} Kierowca samochodu osobowego.,
j} Pomoc administracyjna.
2) Wydzial do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziahu.
b) Zastepca Kierownika Wydziatu,
¢) Wicloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zamdwienl publicznych.
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

f) Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.



3)

4)

5)

6)

7

g) Wieloosobowe stanowisko do spraw wodno-kanalizacyjnych,

h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.

1) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

j) Kierowca samochodu osobowego.

Wydzial do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi 1 Egzekucji:

a) Kierownik Wydziatu.

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

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

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

e) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.

f) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

g) Pomoc administracyjna.

Referat do spraw Planowania Przestrzennego 1 Warunkéw Zabudowy:

a) Kierownik Referatu.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy.

c) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespdt Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;.

¢) Stanowisko do spraw plac.

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

e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

) Kasa.

Zespot do spraw Podatkéw 1 Oplat:

a) Gléwny specjalista.

b) Wiecloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat.

¢) Stanowisko do spraw egzekucji podatkow.

d) Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej.

Zespot Organizacyjny:

a) Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr.



¢) Stanowisko do spraw obshugi Rady Gminy.
d) Stanowisko do spraw sportu, rekreacji izarzadzania Terenem rekreacyjnym
w Mierzynie.
e) Stanowisko do spraw BHP,
f) Stanowisko do spraw informatycznych.
g) Stanowisko do spraw wieczystego uzytkowania.
h) Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanie zawodowe.
i) Stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych
i robdt publicznych.
j) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
k) Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminnej.
b) Kierownik.
c) Starszy inspektor.
d) Inspektor.
e) Miodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.
2) Specjalista.
h) Mtiodszy specjalista.
i) Starszy straznik.
j) Straznik.
k) Milodszy straznik.
) Aplikant.
m) Pracownik administracyjny.
n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
9) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
10) Audytor wewnetrzny.
11) Gléwny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilne;j.
12) Gléwny specjalista ds. Zarzgdzania Kryzysowego, ktoremu powierzono obowigzki
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
13) Zastepca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
14) Centrum Zarzadzania Kryzysowego. ‘



15) Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Dobrej:
a) Stanowiska robotnicze i obstugi.
16) Inspektor Ochrony Danych.
W Rozdziale 7 Podziat zadan pomigdzy poszezegdlne komorki organizacyjne, wprowadza
si¢ nastgpujace zmiany:
1) dodaje sie § 31° w brzmieniu:
»Do zadah Zastepcy Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy
Dobra nalezy wykonywanie zadan:
Zastgpowanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy
Dobra, a w szczegolnosci:
1. Realizacja zadaf wynikajgcych z przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych:
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizyczne;.

Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

el

Kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych

informacji.

5. Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow.

6. Opracowanie ,,Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra”
1 nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikdw w zakresic ochrony informacji niejawnych.

8. Prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie Wojta
Gminy w odniesieniu do pracownikéw i kandydatéw ubiegajacych sie o stanowisko lub
zlecenie pracy, z ktérymi Igczy si¢ dostep do informacji niejawnych.

9. Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych.

10. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z kiérymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych.

11. W razie koniecznosci wspoldziatanie w trakcie prowadzenia postepowania
sprawdzajgcego ze Stuzbami Ochrony Parnstwa.

12. Organizowanie kontroli rocznych stanu ochrony informacii niejawnych i skladanie
Wojtowi sprawozdan o jej wynikach.

13. Prowadzenie postepowann wyjasniajacych okolicznoéci naruszenia przepisbw na
ochronie informacji niejawnych oraz przedstawiania wnioskéw przetozonemu.

14. Opracowanie planu ochrony urzedu i jege uaktualnianie.

15. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu ochrony urzedu”.



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

2. Nowy schemat organizacyjny Urzgdu, stanowi zatgeznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

Zmianie.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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