Zarzadzenie Nr 41/2019
Wojta Gminy Dobra

z dnia 04 marca 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 62/2013 Wojta Gminy Dobra z dnia 3 czerwea 2013 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z doia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2018 1. poz. 994 z p6zn.zm.)
zarzadza sie¢, co nast¢puje:
§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra, wprowadza si¢ nastepujace 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) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Stanowisko do spraw dowodéw osobistych.
c) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkdw.
d) Stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarcze;.
g) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony Srodowiska.,
f) Wieloosobowe 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) Zastepca Kierownika Wydziah.
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.

d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zaméwien publicznych.



3)

4)

5)

6)

¢)
f)
g)
h)
i)
i)

Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.

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

Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Kierowca samochodu osobowego.

Wydziat do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucyi:

a)
b)

c)

d)
e)
H
g)

Kierownik Wydziata.

Wieloosobowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wicloosobowe stanowisko do spraw ksiegowania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Stanowisko do spraw egzekucji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.
Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Pomoc administracyjna.

Referat do spraw Planowania Przestrzennego t Warunkéw Zabudowy:

a)
b)
<)
d)

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

Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespol Finansowy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Skarbnik.

Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;.

Stanowisko do spraw plac.

Stanowisko do spraw ewidencji $rodkéw trwalych, przedmiotéw nietrwatych.,
Stanowisko do spraw windykacji naleznos$ci budzetowych.

Kasa.

Zespot do spraw Podatkow i1 Optat:

a)
b)
c)
d)

Glowny specjalista.
Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat.
Stanowisko do spraw egzekucji podatkdw.

Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;j.



7) 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 izarzadzania Terenem rekreacyjnym
w Mierzynie.
e) Stanowisko do spraw BHP.
f) Stanowisko do spraw informatycznych.
g) Stanowisko do spraw wieczystego uzytkowania.
h) Stanowiska w swietlicach wiejskich.
i) Absolwenci odbywajgcy staz oraz przygotowanie zawodowe.
j) Stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych
1 robot publicznych.
k) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
1) Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminne;.
b) Kierownik.
c) Starszy inspektor.
d} Inspektor.
e) Miodszy inspekior.
f) Starszy specjalista.
g) Specjalista.
h) Miodszy specjalista.
1) Starszy straznik.
j} Straznik.
k) Mitodszy straznik.
1} Aplikant.
m) Pracownik administracyjny.
n) Wicloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
9) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
10) Audytor wewngtrzay.
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.



I S

10.

11.

12.

13.

14,
15.

12) Gléwny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilnej.

13) Stanowisko ds. Zarzadzani Kryzysowego.

14) Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

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

16) Inspektor Ochrony Danych.

W Rozdziale 7 Podzial zadain pomigdzy poszezegélne komorki organizacyjne,

wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1) § 28 otrzymuje brzmienie:

,»,Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, nalezy wykonywanie zadan:
Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie informacji nigjawnych:

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.

Nadzorowanie pracy Punktu przetwarzania informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy Dobra.

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentdw,

Opracowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra”

1 nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

. Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych na pisemne polecenie Wéjta Gminy

w odniesieniu do pracownikéw i kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie
pracy, z ktérymi taczy si¢ dostep do informacji niejawnych.

Przechowywanie akt zakoficzonych postgpowan sprawdzajgcych.

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

W razie koniecznosci wspoldziatanie w trakeie prowadzenia postgpowania sprawdzajgcego
ze Shuzbami Ochrony Panstwa.

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

Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepiséw na ochronie
informacji niejawnych oraz przedstawiania wnioskéw przelozonemu.

Opracowanie planu ochrony urzedu i jego vaktualnianie.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu ochrony urzedu.



II.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Wykonywanie czynnosci, w szczegdlnoscet:

. Przygotowywanie materiatéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancdw oraz
podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie
interesantow i udzielanie im wyjasnien.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.
Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dzialalnosci Wojta.
Przygotowywanic wnioskéw przychodéw i wydatkow wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.
Przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.

. Przygotowywanie sprawozdaf statystycznych zwigzanych z powierzonym zakresem

czynnosci,

Obowiazek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych nakladéw co najmniej raz
w roku (zwlaszcza na koniec roku) z wartogciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.
Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokoéci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkow finansowych
i koniecznosci zwiekszenia ich w planie finansowym.

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.

Przekazujac informacje nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia w BIP (dokladnie
wskazujac $ciezke).

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkc¢jonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadah z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

Realizacja innych zadan i dziatan, wynikajacych z przepisdw prawa lub doraznej potrzeby,

zleconych przez Kierownictwo Urzedu.



2) dodaje si¢ § 317, ktory otrzymuje brzmienie:

»317. Do zadar Gléwnego specjalisty ds. Obronnych i Obrony Cywilnej, nalezy wykonywanie

zadat:

1.

Opracowywanie i vaktualnianie dokumentéw w ramach planowania i programowania
obronnego, w tym:

1) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy.

2) Planu Zaopatrzenia w wodg pitng w sytuacjach nadzwyczajnych w Gminie Dobra,

3) Kart realizacji zadan operacyjnych,

4) Ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych.
Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji (planu) Akcji Kurierskiej oraz udziat

w organizowaniu akcji na terenie gminy,

. Wspoldzialanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie realizacji zadan akcji

postanicze i kurierskiej.

Szkolenie kurieréw facznikéw zabezpieczajacych Akcje Kurierska.

Realizowanie wspélpracy z Wojskowa Komendg Uzupelnien w zakresie $wiadczen

rzeczowych i osobistych oraz wspéldziatanie w tym zakresie.

Opracowanie, prowadzenie i biezgca aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kicrowania

oraz przemieszczenie na zapasowe miejsce pracy.

Opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku $wiadczen

osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:

1) Opracowywanie projekiéw decyzji administracyjnych o nalozeniu obowigzku
swiadczen osobistych i rzeczowych.

2) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o natozeniu obowigzku §wiadcze osobistych
Iub rzeczowych.

3) Wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych lub rzeczowych.

4) Prowadzenie rejestru wykonanych §wiadczen osobistych 1 rzeczowych.

5) Opracowywanie ,,Planu $wiadczen osobistych Gminy narok ...” .

6) Opracowanie i aktualizowanie ,,Planu $wiadczen osobistych Gminy przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacii i w czasie wojny”.

7) Opracowanie ,Zestawienia $wiadczefi osobistych przewidzianych do realizacji na
terenic gminy” i przestanie go Wojewodzie.

8) Opracowanie i aktualizacja ,,Planu swiadczen rzeczowych Gminy na rok ... .



10.

11.
12,

13.

9) Opracowanie Planu $wiadczeri rzeczowych gminy przewidzianych do wykonywania
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

10) Opracowanie Zestawienia $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na
terenie Gminy i przestanie go wojewodzie.

Opracowanie, prowadzenie i aktualizacja Planu przygotowan publiczne] stuzby zdrowia

W gminie na potrzeby obronne panstwa.

Planowanie i organizacja szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

a) opracowanie programow szkolenia obronnego.

b) opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego gminy.

¢) opracowanie i prowadzenie dokumentacji ¢wiczen, treningéw i szkolen obronnych.

Opracowywanie rocznych planéw kontroli wykonywania zadan obronnych.

Wspétuczestniczenie w opracowaniu i systematyczne uaktualnianie ,,Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas ,,W™.

Opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentdw dotyczacych:

1) Sporzgdzanie zawiadomient (imiennych wykazow osob podlegajacych reklamowaniu
Z wojska) 1 przesylanie ich do whasciwego terytorialnie wojskowego komendanta
uzupelnien.

2) Sporzadzanie wnioskéw o reklamowanie os6b zatrudnionych w urzedzie
1 przestanie ich do WKU.

3) Sporzadzanie i dostarczanie zainteresowanym pisemnej informacji o reklamowaniu
oraz o0 wynikajacych stad obowigzkach.

4) Sporzadzanie zawiadomien o ustaniu przyczyn reklamowania i przesylanie ich

wlasciwemu wojskowemu komendantowi uzupetnien.

14. Wykonywanie zadad okre§lonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualnianej

dokumentacji.

W zakresie realizacji spraw obrony cywilnej:

1.

Opracowanie i naktualnianie dokumentéw w zakresie obrony cywilnej, w tym:
1} Planu obrony cywilngj.

2) Planu dziatania formacji obrony cywilne;j.

3) Kart przydzialu do formacji obrony cywilne;.

Prowadzenie dokumentacji dla gminnych formacji obrony cywilnej i ich szkolenie.

. Planowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnej dla kierowniczej kadry i pracownikow

gminy.



Prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej urzadzen specjalnych oraz kontrola stanu

technicznego i ich przydatnosci.

. Nadzorowanie przechowywania, konserwacji oraz prowadzenie ewidencji sprz¢tu Obrony

Cywilnej.

Przeglad i ocena stanu technicznego sprzetu Obrony Cywilnej i wnioskowanie o jego
likwidacje.

Prowadzenie okresowych przegladoéw, konserwacji i remontéw syren alarmowych,
dziatajacych w sieci alarmowania 1 wezesnego ostrzegania gminy.

Planowanie 1 realizacja systemu ostrzegania ludno$ci oraz szkolenie ludno$ci
z powszechnej samoobrony.

Wykonywanie zadan okreélonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualnianej
dokumentacji.

10. Realizowanie przedsiewzie¢ wynikajacych z rocznego Planu dziatania w zakresic Obrony

Cywilnej.

W zakresie prowadzenia Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych w Urzedzie

Gminy Dobra, w szczegdInosci:

1.
2.

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdéw niejawnych w Urzedzie Gminy.
Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne
poswiadczenie bezpieczefistwa, wedlug wykazu sporzgdzonego przez Pelnomocnika

ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. Egzekwowanie zwrotu do Punktu, dokumentéw zawierajacych informacje niejawne od

0s6b, ktdre nie majg mozliwosci wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia,

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Punkcie.

. Wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niegjawnych - w zakresie

ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje

niejawne, a ktére zostaly udostepnione upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajacych na:

1) Przyjeciu przesytek nigjawnych do Punktu,

2) Zarejestrowaniu dokumentu niejawnego w dzienniku ewidenc;i.

3) Terminowym przedstawieniu (dorgczeniu) korespondencji niejawnej otrzymanej
(wchodzgcej), terminowym wysylaniu pism niejawnych.

4) Prowadzeniu: ,,Rejestru dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek” oraz ,,Dziennika

ewidencji”.



5) Kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego.

6) Archiwizowaniu dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

7) Przyjmowaniu i przewozeniu przesylek z poczty specjalnej dziatajacej w jednosice
organizacyjnej Policji.

Wykonywanie innych czynnesci, w szczegélnosci:

1. Przygotowywanie materialéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publiczne] w ramach powierzonego zakresu c¢zynnosci.

2. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

3. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow oraz
podejmowanie dzialat zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyjasnien.

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

5. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dzialalnosci Wojta.
6. Przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

7. Przygotowywanie projektéw uchwal 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 ksiggowosci wartofci tych nakladow co najmniej raz
w roku (zwlaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajgcymi z ksigg rachunkowych.

10. Dysponowanie Srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

11. Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw finansowych
i konieczno$ci zwickszenia 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.

Treé¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.
Przekazujgc informacje nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia w BIP (doktadnie
wskazujac Sciezke).

13. Zastepowanie pracownika na stanowisku Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji
Nigjawnych, w okresie usprawiedliwionej nicobecnoéci w pracy, w zakresie zarzadzania

kryzysowego.



14. Pelnienie dyzuru w celu zabezpieczenia przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego.

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

16. Wykonywanie zadah z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

17. Realizacja innych zadan i dziatan, wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby,

zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

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

2. Nowy schemat organizacyjny Urzedu, stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

Zmianie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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