Zarzadzenie Nr 16/2021
Wijta Gminy Dobra
z dnia 29 stycznia 2021 r,

w  sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 62/2013 Wajta 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. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.z 2020 r. poz. 713 z pdin.zm.)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 62/2013 Wajta
Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzgdu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»$ 7.1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace Wydziaty, Referaty, Zespoly i stanowiska pracy:
1) Wydzial ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Zastgpca Kierownika Wydzialu.
¢) Stanowisko do spraw dowoddéw osobistych.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony $rodowiska.
f) Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
g) Stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej.
h) Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych.
i) Stanowisko do spraw administrowania obiektami komunalnymi.
i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
k) Kierowca samochodu osobowego.
) Pomoc administracyjna.
m) Sekretarka.
2) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziah.
b) Zastepca Kierownika Wydziatu.
c) Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zamowien publicznych.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).
f} Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.

g) Wieloosobowe stanowisko do spraw wodno-kanalizacyjnych,



3)

4)

5)

6)

7

h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.

i} Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

) Kierowca samochodu osobowego.

Wydziat do spraw Gospodarki Odpadami Komunainymi i Egzekucji:

a) Kierownik Wydziatu.

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

c) Wielooscbowe stanowisko do spraw ksiggowania 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 administracyijna.

h) Sekretarka.

Referat do spraw Planowania Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy:

a) Kierownik Referatu.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkdéw zabudowy.

c) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespodt Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej.

c) Stanowisko do spraw plac.

d) Stanowisko do spraw ewidencji §rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych.

e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

f) Kasa.

Zespot do spraw Podatkéw 1 Oplat:

a) Glowny specjalista.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat.

c) Stanowisko do spraw egzekucji podatkow.

d) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;.

Zespdt Organizacyjny:

a) Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr.

c) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.

d) Stanowisko do spraw sportu, rekreacji i zarzadzania 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 przygotowanic zawodowe.
i) Stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych.
1) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
k) Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminng;j.
b) Kierownik.
¢) Starszy inspektor.
d) Inspektor.
e} Miodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.
g) Specjalista.
h) Miodszy specjalista.
i} Starszy straznik.
j) Straznik.
k} Miodszy straznik.
1) Aplikant,
m) Pracownik administracyijny.
n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
%) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
10) Audytor wewnetrzny.
11) Gléwny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilnej.
12) Gtéwny specjalista ds. Zarzgdzania Kryzysowego.
13) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
14) Zastepca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
15) Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
16) Kancelaria niejawna.
17) Pracownik Kancelarii niejawne;.
18) Punkt Selektywnego Zbicrania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Dobrej:
a) Stanowiska robotnicze i obstugi.
19) Inspektor Ochrony Danych.
20) Stanowisko ds, Obrony Cywilnej i Administracji Systemow Teleinformatycznych.



2. W Rozdziale 7 Podzial zadan pomigdzy poszczegdlne komodrki organizacyjne, wprowadza sie
nastgpujace zmiamy:

1) W § 21 wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
a) dodaje sie punkt 11 w brzmieniu:

»1. Nadzor nad utrzymaniem komplekséw sportowych, komplekséw rekreacyjnych, boisk,

placow zabaw, parkingéw lesnych, zwanych dalej terenami, na terenic Gminy Dobra, za

wyjatkiem Kompleksu Boisk Sportowych ,0rlik2012” w Dobrej oraz Mierzynianka

w Mierzynie w szczegdlnodci:

1) Biezgce monitorowanic terendw.

2) Przyjmowanie zgloszen usterek, uszkodzen i ich realizacja.

3) Prowadzeniu dokumentacji technicznej terendéw, w tym ksigzek obiektéw
budowlanych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenéw:
a) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do zebrania ofert lub ogloszenia

przetargu.

b) sporzadzenie zestawienia zlozonych ofert, rozstrzygniecia.
c) kontrola realizacji podpisanych umow,
d) rozliczanie uméw 1 prowadzenie ewidencji wykorzystanych srodkdéw finansowych.
e) prowadzenie ewidencji wykorzystania terenéw ( mecze, treningi, wynajecia, itp. ).
f) nadzor i biezagce koordynowanie pracy pracownikow zatrudnionych na terenach.

5) Przekazywanie na biezaco danych o wynajgciach terenéw pracownikom zatrudnionym
na terenach oraz do ksiggowosci celem wystawienia faktur,

6) Wspolpraca z Wydziatem ds. Komunalnych i Inwestycji w zakresie prowadzonych
inwestycji i remontdw.,

2. Koordynowanie zadah zwigzanych z organizacjg pracy spolecznie uzytecznej osob
skazanych, skierowanych przez Sadowego Kuratora Zawodowego w celu wykonywania
nicodptatnej dozorowanej pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzytecznej,
orzeczonej w zamian grzywny, ktorej egzekucja okazata sie bezskuteczna, poprzez:

1) Ustalanie harmonogramu pracy skazanych, okreélajacego czas, miejsce i rodzaj pracy
na okres co najmniej jednego miesiaca.

2) Przekazywanie odpisu harmonogramu Sadowemu Kuratorowi Zawodowemu.



3)

4)

3)

6)

7

8)

9

Prowadzenie ewidencji prac wykonanych przez skazanych, w szczegolnosci:

a) ewidencji dotyczacej zbiorczego wymiaru godzin przepracowanych przez
skazanych.

b) ewidencji dotyczgcej zbiorczego wymiaru godzin okre$lonych w orzeczeniach.

Koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniami BHP, w zakresie odpowiednim dla

wykonywanej pracy.

Koordynowanie prac zwigzanych 2z gospodarowaniem $rodkami ochrony

indywidualnej, odziezg robocza i obuwiem roboczym, niezbednymi do przygotowania

0s6b skazanych do wykonania zasadzone]j przez Sady Rejonowe Pracy.

Prowadzenie dokumentacji oraz monitorowanic realizacji prac skazanych pod kgtem

jakosci 1 starannosci wykonywania pracy.

Prowadzenie spraw zwiagzanych z zabezpieczeniem materialow i narzedzi, niezbednych

do wykonania pracy spolecznie uzytecznej przez osoby skazane.

Systematyczna wspdlpraca z Sgdowym Kuratorem Zawodowym, w szczegdlnosei

przesytanic Sadowemu Kuratorowi Zawodowemu, w terminach przez niego

wyznaczonych, nie rzadziej niz raz w miesigcu, informacji dotyczace;:

a) wykonania harmonogramu pracy.

b) liczby godzin przepracowanych przez skazanego.

¢) rodzaju wykonywanej przez niego pracy.

d) dniarozpoczecia i zakonczenia pracy.

e) niezgloszenia sie do pracy.

f) niepodjecia przydzielonej pracy.

g) opuszczania pracy bez usprawiedliwienia.

Przygotowywanie analiz, opracowan, sprawozdan w powyzszym zakresie.

Prowadzenie spraw zwigzanych 2z utrzymaniem przystankéw autobusowych,

w szezegolnosei:

1) Przygotowywanic zapytania ofertowego na sprzatanie przystankow autobusowych.

2) Nadzér nad wykonywaniem zaméwienia.

3) Przygotowywanie zamowien dotyczacych ustawiania nowych wiat autobusowych wraz

z uzyskaniem niezbednych pozwolen.



4. Prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych na terenie Gminy Dobra;

1) Prowadzenie ewidencji osob zmartych.

2) Uaktualnianie na biezgco planu pochdéwku zmartych.

3) Powiadamianie opiekundw cmentarzy o czasie i miejscu pochdwku.

4} Ewidencjonowanie oplat za dzierzawe miejsca na cmentarzu w ewidencji zmarlych.

5) Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie wysoko$ei optat za dzierzawg miejsca
na cmentarzu.

6) Planowanie zagospodarowania cmentarzy { wytyczanie nowych rzedow, itp.).

7) Podejmowanie dzialan w zakresie utrzymania prawidtowege stanu sanitarnego
cmentarzy.

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

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

10) Obstuga Programu ,,Interaktywny Administrator Cmentarzy”, w tym:
a) prowadzenie biezgcej weryfikacji danych i zdje¢ w programic ,Interaktywny
Administrator Cmentarzy™.

5. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Lapidarium w miejscowosci Dotuje, poprzez;
1) Koordynowanie prac zwigzanych z biezgcym utrzymaniem Lapidarium.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z ufrzymaniem czystosci na terenie gminy,
przyjmowaniem zgloszen w sprawie zalegania odpaddw, zamawianiem kontenerow na
odpady pochodzace ze sprzatania gminy, itp., w szczegdlnosei:

1) Zamawianic materialéw niezb¢dnych do utrzymania czysto§ei na terenie gminy
(rekawice robocze, worki, chwytaki, itp.) oraz narzedzi (kosiarki, pity, itp.).

2} Zamawianie czesci zamiennych do narzedzi bedgecych na wyposazeniu Wydziatu.

3) Zlecanie konserwacji ww. sprzetu.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawianiem na terenie gminy stupéw ogloszen 1 tablic
soteckich:

1) Zamawianie nowych stupdw ogloszen 1 tablic soleckich.
2) Nadzér nad utrzymaniem w/w nosnikow informacji we wlasciwym stanie technicznym.

8. Prowadzenic spraw zwigzanych z opréznianiem koszy ulicznych - w tym przygotowywanie
zapytania ofertowego na wylonienie wykonawcy ustlugi oraz nadzér nad wykonywaniem

zamdwienia.



9. Zamawianie 1 wskazywanie lokalizacji nowych koszy na $mieci z uwzglednieniem
lokalizacji wskazanych przez Softysow, w tym zlecaniec naprawy lub wymiany
uszkodzonych koszy na $mieci.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, transportem, i utylizacja zwlok padiych
zwierzat — w tym przygotowywarie zapytania ofertowego na wylonicnic wykonawcy ustugi
oraz nadzér nad wykonywaniem zaméwienia.

11. Udziat w czynnosciach kontrolnych w zakresie zgodnosci przedstawianych przez
Przedsigbiorcow o$wiadcezen o wartosci sprzedazy napojéw alkoholowych.

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

13. Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkow, w tym wydatkéw inwestycyjnych
1 uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych naktadéw co najmniej raz
w roku (zwlaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych.

14. Dysponowanie §rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

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

16. Przygotowywanie wnioskéw przychodow 1 wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nast¢pny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

17. Opracowywanie projektéw uchwat w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

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

19. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wojta.

20. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnoscei.

21. Przekazywanie informacji wraz z dokumentacjg fotograficzng w zakresie prowadzonych na
stanowisku  inwestycji do  publikacji na  stronie  internetowej  gminy.
Tres¢ przekazywanych informacji winna byé uzgodniona z przelozonym.
Przekazujac informacje nalezy wskazaé miejsce ich umieszczenia na stronie internetowe;j.

22. Biezgce aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji zamieszczonych
na stronie internetowej gminy ( tekst + zdjecia ).

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

24. Przekazywanie  informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku wymagajgcych publikacji w BIP oraz ich

aktualizacja.



Tres¢ przekazywanych informacji winna byé¢ uzgodniona z przetozonym. Przekazujge
informacje nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia w BIP (dokiadnie wskazujac $ciezke).

25. Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu Operacyjnego
Funkecjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

26. Zastgpstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. dziatalnosci gospodarczej
w Wydziale ds. Obywafelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra,
w przypadku jego usprawiedliwionej nieobecnosci (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie
lekarskie, szkolenie lub inna usprawiedliwiona nieobecnosc).

27. Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

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

2. Nowy schemat organizacyjny Urzedu, stanowi zatacznik 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.

o~ Lereagert
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