Zarzadzenie nr 58/2026
Wojta Gminy Dobra

z dnia 16 marca 2026 r.

w sprawie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2025r.
poz. 1153 z p6ézn. zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzegdowi Gminy Dobra, w brzmieniu okreslonym w zataczniku do
niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr208/2024 Wojta Gminy Dobra z dnia 28 listopada 2024 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowiazujaca od dnia 01 kwietnia 2026 r.

Magdalena Elektronicznie
. podpisany przez
Zag rOdea/ Magdalena Zagrodzka;

WOJT GMINY g e
DOBRA 16:12:46 +01'00"
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Zatacznik nr 1 do zarzgdzenia nr 58/2026
Woéjta Gminy Dobra

z dnia 16 marca 2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DOBRA

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzgdu Gminy Dobra zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la organizacje,
zasady dzialania i strukture organizacyjng Urzedu Gminy Dobra zwanego dalej ,,Urzedem”.

2. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podzialu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

3. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.
4. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Dobra.
§ 2. Urzad miesci si¢ w:
1) Dobrej, przy ul. Szczecinskiej 16a;
2) Dobrej, przy ul. Granicznej 24a;
3) Dobrej, przy ul. Granicznej 31;
4) Dobrej, przy ul. Granicznej 39b;
5) Wotczkowie, przy ul. Lipowej 51.
§ 3. 1. Urzad Gminy jest czynny w dniach roboczych:
1) w poniedziatki — od godz. 8.30 do godz. 16.30;
2) od wtorku do piagtku — od godz. 7.00 do godz. 15.00.

2. Pracownicy Urzedu wykonuja prace w godzinach funkcjonowania Urzedu, o ktérych mowa w ust. 1,
z zastrzezeniem ust. 3-5.

3. Komorka organizacyjna wtasciwa do spraw bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego wykonuje prace
w dniach od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.

4. Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego funkcjonuje w systemie catodobowym, zapewniajac
biezacy monitoring zagrozen oraz realizacje zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.

5. Straz Gminna realizuje zadania w systemie czasu pracy okreslonym w odrgbnym zarzadzeniu Wojta
Gminy.

§ 4. 1. Kasa gotowkowa 1 bezgotowkowa miesci si¢ w Wydziale ds. Podatkow, przy ul. Granicznej 24 a
w Dobrej i czynna jest w dniach roboczych:

1) w poniedziatki od godz. 11.00 do godz. 16.00;
2) od wtorku do piatku od godz. 11.00 do godz. 14.00.
2. Terminale platnicze mieszcza si¢ w:
1) Wydziale ds. Obywatelskich przy ul. Lipowej 51w Wolczkowie;
2) Strazy Gminnej przy ul. Lipowej 51 w Wolczkowie;
3. Terminale platnicze czynne sa w dniach roboczych:

1) w poniedziatki od godz. 8:30 do godz. 16:00;
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2) od wtorku do piatku od godz. 7:00 do godz. 14:30.
§ 5. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobra;
2) Statucie Gminy — nalezy przez to rozumie¢ statut Gminy Dobra;
3) Radzie Gminy— nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Dobra;
4) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Dobra;
5) I Zastgpcy Woijta - nalezy przez to rozumie¢ I Zastgpce Wojta Gminy Dobra;
6) 11 Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Il Zastepce Wojta Gminy Dobra;
7) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Dobra;
8) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Dobra;

9) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro, zespot, samodzielne stanowisko, Pion
Bezpieczenstwa, Straz Gminna;

10) jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne i instytucje
kultury.

Rozdzial 2.
Kierownictwo Urzedu — podzial zadan i kompetencji

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.
2. Woijt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych.

3. Wojt wykonuje swoja funkcje przy pomocy I Zastepcy Wojta, 11 Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
a takze kierownikow komorek i jednostek organizacyjnych oraz Komendanta Strazy Gminne;.

4. Podczas niecobecnosci Wojta Urzedem kieruje I Zastegpca Wojta, aw przypadku jego nieobecnosci
Sekretarz.

5. Zastepcy Wojta, Sekretarz i Skarbnik, wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, odpowiadajg za
kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych zzadan Gminy w zakresie im powierzonym,
kontrolujg dziatalno$¢ podlegtych im komorek i jednostek organizacyjnych, a takze ponosza odpowiedzialnosé¢
za efektywnos$¢ oraz zgodnos$¢ z prawem realizacji powierzonych im zadan.

§ 7. Do zadan 1 kompetencji Wojta jako kierownika Urzgdu nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
3) przyjmowania interesantéw w sprawach skarg i wnioskoéw;

4) upowaznianie — I Zastepcy Wojta, Il Zastgpca Wojta, Sekretarza, Skarbnika, pracownikow Urzedu
i jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

6) wydawanie zarzadzen porzadkujacych sprawy organizacyjne Urzedu;

7) powolywania statych lub doraznych zespotéw do realizacji okreslonych zadan zwigzanych z dziatalno$cia
Urzedu,

8) wystgpowanie do Rady Gminy z wnioskami o powotanie i odwotanie Skarbnika;
9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa;
10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

11) sktadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci Wojta;
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12) gospodarowanie budzetem Gminy i nadzor nad realizacja polityki finansowe;.

§ 8. Do zadan i kompetencji [ Zastepcy Wojta oraz Il Zastgpcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadan Wojta;
2) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci podporzadkowanych komorek i jednostek organizacyjnych;
3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Wojtem;
4) wspotdziatanie z Radg Gminy i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;

5) wykonywanie innych zadan i czynnos$ci przewidzianych przepisami prawa, wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta.

§ 9. Do zadan i kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;

2) kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracy oraz czuwanie nad zachowaniem tajemnicy stuzbowej po
godzinach urzgdowania (zabezpieczenie dokumentow, pieczeci urzgdowych) oraz przestrzegania przez
pracownikéw obowigzkow pracowniczych;

3) kontrolowanie przestrzegania przepisow prawa w Urzedzie, w tym procedur wewngtrznych i instrukcji
kancelaryjnej;

4) inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow samorzadowych;

5) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektow aktow prawnych regulujacych strukturg
wewngetrzng i zasady dziatania Urzedu;

6) nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwatych;

7) weryfikacja projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Gminy;

8) weryfikacja projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;
9) koordynacja udzielania przez Urzad informacji publicznej;

10) wspoltdzialanie z Radg Gminy i jej komisjami w zakresie swojego dziatania;

11) zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadan Wojta oraz koordynowanie inadzorowanie
dziatalnosci podporzadkowanych komorek organizacyjnych;

12) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wylaczeniem zadan powierzonych innym
organom;

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu i kierownikoéw jednostek
organizacyjnych na podstawie upowaznien wydanych przez Wojta;

14) rozpatrywanie skarg na pracownikéw Urzedu, sktadanych na podstawie art. 227 ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

15) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Woéjtem;

16) wykonywanie innych zadan i czynnos$ci przewidzianych przepisami prawa, wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wajta.

§ 10. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:
1) dysponowaniem $rodkami ptatniczymi;
2) nadzorowanie i kontrola realizacji Budzetu Gminy;
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych;
4) sporzadzanie informacji o stanie mienia Gminy;
5) nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci Urzedu;

6) dokonywanie wstgpnej oceny operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;
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7) zapewnienie w powierzonym zakresie realizacji zadan Wojta oraz koordynowanie inadzorowanie
dziatalno$ci podporzadkowanych komorek organizacyjnych;

8) wykonywanie innych zadan i czynno$ci przewidzianych przepisami prawa, wynikajacych z polecen lub
upowaznien Waijta.

§ 11. 1. Woijt, I Zastepca Wojta, 11 Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik tworza Gabinet Wojta.
2. Gabinet Wojta jest obstugiwany przez Wydzial Prezydialny.
§ 12. 1. Do zadan i obowiazkow kierownikoéw komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie prawidlowego i terminowego wykonywania zadan;
2) prowadzenie polityki personalnej komorki, w tym:
a) ustalanie szczegdtowego zakresu czynno$ci pracownikow,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoOw przeciwpozarowych,

c¢) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy,
zachowan etycznych,

d) ocena podlegtych pracownikow oraz sktadanie wnioskow w sprawie ich awansowania, nagradzania Iub
pociagniecia do odpowiedzialnosci;

3)nadzér nad przygotowaniem projektdéw odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,
koordynacja pracy w przypadku zagadnienia obejmujacego swoim zakresem wigcej stanowisk lub komorek
organizacyjnych;

4) nadzor nad aktualno$cig informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej;

5) przesytanie do Wydzialu Prezydialnego kopii wniosku o udzielenie informacji publicznej i odpowiedzi na
wniosek;

6) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy skarbowej, stuzbowej i panstwowej;

7) prawidlowa, efektywna iracjonalna gospodarka powierzonymi $rodkami materialnymi i zasobami pracy
oraz zabezpieczenie iutrzymanie w nalezyty stanie powierzonego podleglej komoérce organizacyjnej
majatku;

8) nadz6r na terminowym przekazywaniem uméw do Centralnego Rejestru Umow;

9) dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego;

10) nadzor nad wlasciwym stosowaniem procedur udzielania zaméwienia publicznego;

11) wykonywanie innych zadan wynikajacych z zarzadzen, upowaznien lub na polecenie Wojta.

2. Kierownik odpowiada za terminowa i pelng realizacj¢ zadan i polecen zleconych mu przez przetozonego
oraz za skutki dziatan lub zaniechan wynikle dla Gminy w rezultacie podjetych przez siebie lub podlegltych
pracownikéw, decyzji, badz braku decyz;ji.

§ 13. Do zadan i kompetencji Glownego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
4) kierowanie Wydziatem Finansowo — Budzetowym;

5) wykonywanie innych zadan i czynnos$ci przewidzianych przepisami prawa, wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta lub Skarbnika.
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Rozdzial 3.
Struktura i podstawowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 14. 1. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) wydziaty;
2) biura;
3) zespoty;
4) Pion Bezpieczenstwa;
5) Straz Gminna.
2. W Urzedzie tworzy si¢ samodzielne stanowiska pracy.
3. Wojt w celu realizacji okre$lonych zadan moze powotywac komisje zadaniowe.
§ 15. 1. Wydziatem, biurem lub Pionem Bezpieczenstwa kieruje kierownik.

2. W przypadkach uzasadnionych wielo$cia realizowanych przez wydzial zadan Wojt moze utworzy¢
stanowisko zastepcy kierownika.

3. W wydziatlach, w ktérych nie ma =zastepcy, w czasie nieobecno$ci kierownika zastgpstwo petni
wyznaczony przez niego pracownik.

§ 16. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komorka organizacyjna, ktora tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedna kategori¢ spraw lub tematycznie
wyspecjalizowanych czynnosci.

§ 17. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednio symbolami:
1) Wydziat Prezydialny — WPR;
2) Wydziatl ds. Komunalnych i Inwestycji — WKI;
3) Wydziat ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi - WGOK;
4) Wydzial ds. Rozwoju — WR;
5) Wydziat ds. Obywatelskich — WSO;
6) Wydziat ds. Ochrony Srodowiska — WOS;
7) Wydziat ds. Podatkéw — WP;
8) Wydziat Finansowo — Budzetowy — WFB;
9) Biuro Zamoéwien Publicznych — BZP;
10) Zespot ds. Windykacji — ZW;
11) Straz Gminna — SG;
12) Pion Bezpieczenstwa —PB;
13) pozostate samodzielne stanowiska:
a) Stanowisko ds. Obstlugi Prawnej — RP,
b) Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — AW,
¢) Inspektor Ochrony Danych -IOD,

§ 18. 1. Strukturg¢ wewnetrzna komorek organizacyjnych, szczegdtowy zakres czynnos$ci pracownikdéw i ich
zastepstwa okresli regulamin wewngtrzny komorek organizacyjnych.

2. Regulamin wewng¢trzny komorek organizacyjnych i jego zmiana podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

3. Regulamin wewnetrzny sporzadza kierownik komorki organizacyjnej w dwoch egzemplarzach, z ktorych
jeden przekazuje si¢ do stanowiska ds. kadr, drugi przechowuje si¢ w komorce organizacyjne;.

§ 19. Do wspoélnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnoSci:
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1) sporzadzanie projektow uchwat Rady Gminy oraz projektow zarzadzen Wojta;

2) opracowywanie materialdow do projektu uchwaly budzetowej oraz projektéw rozwoju poszczegdlnych
dziedzin zycia spotecznego i gospodarczego Gminy w cz¢sci dotyczacej ich zakresu dziatania;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje zapytania i wnioski radnych;
4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komorki organizacyjnej;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych iprzygotowywanie materiatdow oraz projektow decyzji
administracyjnych;

6) realizacja zadan dotyczacych spraw obronnych, ochrony ludnosci iobrony cywilnej oraz zarzadzania
kryzysowego w zakresie wtasciwosci komorki organizacyjnej;

7) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan;

8) wspotdziatanie w zakresie wykonywanych zadan zinnymi komoérkami organizacyjnymi, jednostkami
organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi;

9) monitorowanie mozliwosci pozyskania funduszy zewnetrznych w zakresie dzialalnosci komorki
organizacyjnej, przygotowanie dokumentacji irealizacja projektow we wspotpracy ze Stanowiskiem ds.
Funduszy i Budzetu Obywatelskiego;

10) sporzadzanie analiz, informacji i sprawozdan;
11) udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski mieszkancow;
12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 20. Do wspdlnych zadan i obowiazkéw wszystkich pracownikoéw nalezy przygotowanie materialdéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczegolno$ci:

1) przygotowywanie materiatow 1 projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji publicznej
w ramach powierzonego zakresu czynnosci;

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych;

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte iterminowe ich zatatwienie, przyjmowanie interesantow 1iudzielanie im
wyjasnien;

4) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

5) przygotowywanie sprawozdan statystycznych, sprawozdan, prezentacji, wykazow, analiz na potrzeby Rady
Gminy lub Gabinet Wojta;

6) przygotowywanie wnioskéw w zakresie planowanych dochodéw i wydatkéw wraz zuzasadnieniem do
projektu budzetu gminy na nastepny rok;

7) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich obowiazkow;

8) realizacja zadan obronnych, ochrony ludnosci iobrony cywilnej oraz zarzadzania kryzysowego
wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa;

9) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;
10) realizacja innych zadan zleconych przez Gabinet Wojta, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
§ 21. Podstawowe obszary dzialania komorek organizacyjnych:

1) Wydzial Prezydialny — administrowanie iutrzymanie obiektow Urzgdu, administrowanie sieciami
informatycznymi i teleinformatycznymi w Urzgdzie, w tym archiwizowanie zasobow elektronicznych,
obstuga kancelaryjna Urzedu, obstuga gabinetu Wojta, prowadzenie archiwum Urzedu, promocja Gminy,
informacja o Gminie i dziataniach Wojta, wtym BIP, sprawy kadrowe pracownikow Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych, sprawy zzakresu bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, obsluga
administracyjno-biurowa Rady Gminy i jej komisji, prowadzenie rejestrow wydawanych aktow prawnych,
umow, petnomocnictw, zarzadzen, wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i zlecanie realizacji zadan
organizacjom pozarzagdowym, ochrona sygnalistow, dostepno$¢, fundusz sotecki, nadzor wiascicielski nad
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spotkami komunalnymi Gminy Dobra, strategia gminy; ubezpieczenie rolnikéw i zwrot akcyzy za paliwo
rolnicze, prowadzenie spraw zwiazanych zbudzetem obywatelskim, prowadzenie spraw zwigzanych
z pozyskiwaniem i wykorzystaniem funduszy zewnetrznych, ewidencja zlozonych wnioskdéw i procesow
ich realizacji,

2) Wydzial ds. Komunalnych i Inwestycji — zarzadzanie drogami gminnymi, o$wietleniem ulic i drég oraz
pasem drogowym iich utrzymanie, organizacja ruchu drogowego, plany rozwoju sieci drogowej,
informacja o drogach publicznych, analiza bezpieczenstwa w ruchu drogowym, okresowe kontrole stanu
drog i drogowych obiektow inzynierskich; okresowe pomiary ruchu drogowego, ocena stanu nawierzchni
drog, petnienia nadzoru inwestorskiego i kontroli nad realizacja rob6t budowlanych, prowadzenie spraw
zwigzanych z przygotowaniem, realizacja irozliczeniem inwestycji gminnych, uzyskiwanie stosownych
zezwolen na wykonywanie robot budowlanych, przygotowywanie umow z wykonawcami i nadzor nad ich
wykonywaniem, nadzér merytoryczny nad realizacja inwestycji, wspolpraca z projektantami oraz
wszystkimi osobami uczestniczacymi w procesie inwestycji, gospodarka gruntami i nieruchomosciami oraz
oplaty ztego tytutu, melioracja, eksploatacja sieci, techniczny nadzér nad nieruchomos$ciami gminnymi,
o$wietlenie i media, przeglady roczne i pigcioletnie;

3) Wydzial ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi - kompleksowe prowadzenie systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi w Gminie, wspolpraca z podmiotami odbierajacymi odpady
komunalne, ustalanie wymiaru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie Punktu
Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych;

4) Wydzial ds. Rozwoju —planowanie przestrzenne i warunki zabudowy;

5) Wydzial ds. Obywatelskich — dowody osobiste, ewidencja ludnosci, kwalifikacja wojskowa,
zgromadzenia, ewidencja dziatalno$ci gospodarczej, organizacja wyboréw powszechnych, zezwolenia na
sprzedaz napojow alkoholowych, licencje taxi, ewidencja obiektéw noclegowych innych niz hotelarskie,
ewidencja zabytkow, prowadzenie spraw zwigzanych z Kartami Rodziny i Seniora, zarzgdzanie obiektami
sportowymi i placami zabaw, zarzadzanie cmentarzami komunalnymi, utrzymanie przystankow transportu
publicznego, utrzymanie matej architektury gminnej, nagrody sportowe, stypendia artystyczne;
prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw sadowych, prowadzenie spraw zwigzanych
z Medalami za Diugoletnie Pozycie Matzenskie;

6) Wydzial ds. Ochrony Srodowiska — ochrona srodowiska, zwierzat i przyrody, realizacja programu ,,czyste
powietrze”, likwidacja azbestu, stosunki wodne, geologia, nadzér merytoryczny nad Schroniskiem dla
Bezdomnych Zwierzat w Dobrej;

7) Wydzial ds. Podatkéw — prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych;

8) Wydzial Finansowo - Budzetowy - obstuga finansowo-ksicgowa oraz budzetowa urzedu
sprawozdawczo$¢ budzetowa i finansowa, ptace, srodki trwate, prowadzenie spraw z zakresu podatku
VAT, prowadzenie kasy;

9) Biuro Zamoéwien Publicznych - prowadzenie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych i nadzor
nad realizacjg planu zamowien publicznych;

10) Zespol ds. Windykacji — windykacja nalezno$ci Gminy ze wszystkich tytutdéw prawnych;

11) Pion Bezpieczenstwa — zapewnienie bezpieczenstwa mieszkancoOw gminy, w szczegdlnosci w zakresie
zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, obrony cywilnej oraz przygotowan obronnych panstwa;

12) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej — opinie i porady prawne w zakresie zadan Gminy, wystepowanie
w charakterze pelomocnika procesowego w postgpowaniach sadowych, obstuga prawna sesji Rady
Gminy;

13) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego — audyt wewngtrzny, oceny funkcjonowania systemu
zarzadzania i kontroli zarzadczej w Urzedzie;

14) Inspektor Ochrony Danych — przygotowywanie iprowadzenie dziatan w zakresie ochrony danych
osobowych.

§ 22. 1. Zadania Strazy Gminnej w Dobrej okresla odrebne zarzadzenie Wojta Gminy Dobra.
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2. Zadania Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego iDyzurnego Technicznego Gminy okresla
odrebne zarzadzenie Wojta Gminy Dobra.

§ 23. 1 Do ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra sposroéd pracownikéw Urzedu tworzy
Pion Ochrony, w sktad ktéorego wchodzg: pemomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, kierownik
kancelarii materiatow niejawnych, inspektor bezpieczefistwa teleinformatycznego, administrator systemu
teleinformatycznego.

2. Organizacje pracy i zakres zadan Pionu Ochrony okresla odrebne zarzadzenie Wojta Gminy Dobra.

§ 24. Zadania Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych w Dobrej (PSZOK), wchodzacego
w strukture Wydziatu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi, okresla odrebne zarzadzenie Wojta
Gminy Dobra.

Rozdzial 4.
Rodzaje aktéw prawnych

§ 25. Wojt wydaje zarzadzenia, postanowienia oraz decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

§ 26. 1. Projekty uchwal przygotowujg komorki organizacyjne lub jednostki organizacyjne.

2. Projekt uchwaty przed przekazaniem do Rady Gminy jest opiniowany pod wzgledem formalno-prawnym
przez radceg prawnego.

3. Uzasadnienia do projektu uchwaty Rady Gminy moze podpisywac 1 Zastgpca Woijta, I Zastgpca Wojta,
Sekretarz lub Skarbnik.

4. Projekty uchwal Rady Gminy przekazuje si¢, wraz z podpisanym przez Wojta pismem przewodnim,
Przewodniczagcemu Rady Gminy.

5. Uchwaty Rady Gminy przesyta si¢ do Wojewody Zachodniopomorskiego w ciaggu 7 dni od daty ich
podjecia.

6. Uchwatly objete zakresem nadzoru Regionalnej Izby Obrachunkowej przesyta si¢ Izbie na zasadach
okreslonych w ust. 5.

7. Uchwaty Rady Gminy wymagajace publikacji w formie obwieszczenia lub wywieszenia w miejscach
wskazanych w uchwale, odnotowuje si¢ w rejestrze.

8. Czynnos$ci wymienione w ust. 4 - 7 wykonuje Wydziat Prezydialny.
§ 27. 1. Projekty zarzadzen przygotowuja komorki organizacyjne.
2. Projekt zarzadzenia Wojta wymaga opinii radcy prawnego.

3. Zarzadzenia Wojta znakuje si¢ poprzez okreslenie numeru porzadkowego iroku podjecia wg wzoru
nn/rrrr, gdzie:

1) nn oznacza kolejny numer zarzgdzenia w roku kalendarzowym;
2) rrrr oznacza rok podjecia aktu prawnego.
4. Zarzadzenia ewidencjonuje Wydzial Prezydialny.
§ 28. 1. Przy tworzeniu aktoéw prawnych nalezy stosowac przepisy dotyczace zasad techniki prawodawcze;.

2. Przy oglaszaniu aktéw prawa miejscowego nalezy stosowaé przepisy dotyczace oglaszania aktow
normatywnych.

§ 29. Akty prawne podlegajace publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego, przekazywane sg przez Wydziat Prezydialny.

Rozdzial 5.
Zasady znakowania spraw, podpisywania pism i dokumentéow

§ 30. 1. Kazde pismo powinno zawiera¢ znak sprawy.

2. Kazde pismo dotyczace tej samej sprawy otrzymuje identyczny znak.
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3. Znak sprawy zawiera nastepujace elementy:
1) oznaczenie komorki organizacyjnej;
2) symbol klasyfikacyjny zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt;
3) kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw rozpoczgtych w danym roku kalendarzowym;
4) czterocyfrowa liczbe oznaczajaca rok kalendarzowy, w ktorym sprawa zostata wszczeta;

5) symbol literowy pisany wielkimi literami identyfikujgcy urzednika prowadzacego sprawe; sktadajacy si¢
w kolejnosci  z pierwszych liter imienia inazwiska. W przypadku powtarzajacych si¢ inicjalow
pracownikow w tej samej komorce organizacyjnej, symbol literowy rozszerzony zostaje o kolejng litere
nazwiska urzednika.

4. Poszczegolne elementy znaku sprawy umieszcza si¢ w kolejnosci, zgodnie z pkt 1-5 i oddziela kropka.

5. W sprawach nieuregulowanych nalezy stosowaé zasady okre$lone w instrukcji kancelaryjnej, ktora
stanowi zatgcznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

§ 31. Wit podpisuje pisma, dokumenty i akty prawne wynikajace z kompetencji okreslonych w przepisach
prawa oraz inne pisma, jesli ich podpisanie zastrzegt dla siebie.

§ 32. Zastepcy Wojta, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
niezastrzezone dla Wojta.

§ 33. 1. Pracownik sporzadzajac projekty dokumentoéw akceptuje je w systemie EZD RP.
2. Kierownicy komorek organizacyjnych:

1) akceptuja wstepnie pisma, wtym umowy, w sprawach zastrzezonych dla Wojta oraz nalezacych do
kompetencji Wojta, jego Zastgpcodw, Sekretarza i Skarbnika, w systemie EZD RP;

2) podpisuja pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komorki organizacyjnej, z wyjatkiem
zastrzezonych dla Wojta, jego Zastepcow, Sekretarza i Skarbnika;

3) poprzez akceptacje, o ktorej mowa w pkt 1 na dokumentach powodujacych zobowigzanie finansowe jako
dysponent §rodkéw finansowych w planie finansowym danego wydzialu potwierdzaja zabezpieczenie
finansowe w budzecie gminy oraz potwierdzaja, ze wydatek jest celowy 1 oszczedny.

3. Akceptacje dokumentu wygenerowane z systemu EZD RP dotacza si¢ do akt spraw prowadzonych
W systemie papierowym.

§ 34. Zasady podpisywania dokumentéw ksiegowych reguluje instrukcja obiegu dokumentéw finansowych
w Urzedzie.

Rozdzial 6.
Dzialalnos¢ kontrolna

§ 35. 1. Kontrola zarzadcza stanowi ogot zadan iczynnosci podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow izadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez komorki organizacyjne
oraz jednostki organizacyjne.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji;
5) przestrzegania zasad etycznego postepowania;
6) zarzadzania ryzykiem.

§ 36. System kontroli zarzadczej w Urzegdzie obejmuje:
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1) samokontrole — wykonywanie przez kazdego zatrudnionego w Urzg¢dzie pracownika, bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, ktora polega na kontroli prawidlowosci wykonywania
wlasnej pracy w oparciu o obowigzujace przepisy prawa iobowigzki wynikajagce z zakresu czynnosci,
uprawnien, zadan i odpowiedzialnosci;

2) kontrol¢ funkcjonalng — wykonywang przez pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
oraz na innych stanowiskach biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow itp.,
ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreslone w zakresach czynnosci, badz
ktorzy do tej kontroli zostali zobligowani na podstawie innych przepisow;

3) kontrole instytucjonalng (zewnetrzng i wewnetrzna) — przeprowadzang w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych jako:

a) kompleksowa — obejmujaca oceng realizacji catoksztaltu zadan kontrolowanych jednostek,
b) problemowa — obejmujaca ocene realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,

c) dorazng — obejmujaca ocen¢ catoksztattu lub wycinka dziatalnosci kontrolowanych jednostek,
w przypadku zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa integracje,

d) sprawdzajaca — obejmujaca ocen¢ stopnia realizacji zalecen iwnioskow wydanych w wyniku
przeprowadzonych uprzednio kontroli.

§ 37. W odniesieniu do organizacji pozarzadowych oraz innych podmiotéw kontrole przeprowadzane sa
w zakresie realizacji zadan wynikajgcych z uméw, porozumien lub odpowiednich przepisow.

§ 38. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli okresla Wojt odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 7.
Skargi i wnioski

§ 39. Rozpatrywanie skarg iwnioskow w Urzedzie odbywa si¢ zgodnie z postanowieniami Kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisami szczegdlnymi.

§ 40. 1. Wojt badZz wyznaczony przez niego zastgpca Wojta przyjmuja interesantow w kazdy poniedziatek
od godziny 15:30 do godziny 16:30.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow
w godzinach pracy Urzedu.

§ 41. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Sekretarz.

Rozdzial 8.
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

§ 42. 1. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do Wojta ewidencjonuje Wydziat Prezydialny.

2. Wydzial Prezydialny koordynuje prace komorek organizacyjnych w zakresie terminowosci
przygotowania projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

3. W przypadku braku mozliwosci terminowej odpowiedzi na interpelacje lub zapytanie powiadamia si¢
o tym radnego, podajac przyczyne i wyznaczajac nowy termin.

4. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych przygotowywane przez wlasciwe rzeczowo
komorki organizacyjne przedktada si¢ do akceptacji Sekretarzowi, nastgpnie do podpisu Wojtowi, a w razie
jego nieobecnosci odpowiedz na interpelacje podpisuje [ Zastgpca Wojta albo 11 Zastgpca Wojta albo Sekretarz
albo Skarbnik.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 43. Integralng czes$cig niniejszego regulaminu jest schemat organizacyjny okreslajacy nadzor nad
realizacja zadan komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych.

§ 44. Zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego nadania.

PodatkowWydziatFinansowoBudzetowyZespot ds. Windykacji
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