Zatacznik do Zarzadzenia Nr 172/2011
Wojta Gminy Dobra
z dnia 24 listopada 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DOBRA




Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Dobra zwany dalej Regulaminem, glae
1) zakres dziatania i zadania Wdu Gminy Dobra zwanego dalej Ydem,
2) organizag} Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Usdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wdu, poszczegolnych Wydzialdw, Zespotdw stanowiskcy

w Urzedzie.

8 2 llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Dobra,
2) Radzie - nalgy przez to rozumieodpowiednio RaglGminy Dobra,
3) Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku, Kordancie - nalgy przez to
rozumie€ odpowiednio: Wojta Gminy Dobra, Zgpte Wojta Gminy Dobra, Sekretarza Gminy
Dobra, Skarbnika Gminy Dobra, Kierownikéw WydziatbWomendanta Stégg Gminnej w Dobrej.

§ 31. Urad jest jednostkbudzetong Gminy Dobra.
2. Urad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedziba Uerlu mieci sie w:
1) Dobrej przy ul. Szczetskiej 16a,
2) Dobrej przy ul. Granicznej 24a,
3) Wotczkowie przy ul. Lipowej 51,
4) Dotujach przy ul. Daniela 32.

8§ 4.1. Urad Gminy jest czynny w dniach roboczych:

1) w poniedziafki od godz. 8.00 do godz. 17.00.
2) we wtorki od godz. 8.00 do godz. 15.00.
3) odsrody do patku od godz. 7.00 do godz. 15.00.

2. Ustala st przyjecia interesantow na poszczegoélnych stanowiskachiact:
1) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestyc;ji:
a) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkoéw techmyiclzriiwoda-kanalizacja),

¢) wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi




d) stanowisko do spraw planowania [ zagospodarowaniarzesfrzennego
- przygcia interesantow na stanowiskach offomych w pkt. a) b) c) d) odbywajsie
w poniedziatkisrody i czwartki w godzinach olglenych w ust. 1.,

e) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki gruntami
- przyjcia interesantdbw odbyw@j sie w poniedziatki, wtorki, srody i czwartki

w godzinach okrdonych w ust. 1.

2) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrossodowiska:
a) stanowisko do spraw dziataktogospodarczej,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw ochrémgowiska ,
- przygcia interesantow odbyw@j Sie w  poniedziatki, srody 1 czwartki

w godzinach okrgdonych w ust. 1.

3) Kasa, przyjcia interesantow odbywagic :

a) w poniedziatki w godz. 8.00 - 17.00;
b) we wtorki w godz. 10.00 - 14.00;
c) wsrody i czwartki w godz. 7.00 -14.00;

d) w pigtki w godz. 10.00 - 14.00.

4) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw zabudoaka(izacja celu publicznego)
- przyjecia interesantow  odbyw@j sie w  poniedziatki, srody i czwartki

w godzinach okrgonych w ust. 1.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIAtANIA | ZADANIA URZ EDU

§ 51. Urad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kgimésaz innych organdéw funkcjoragych
w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie nakytego wykonywania spoczywgjych na
Gminie:
1) zada wiasnych,
2) zada zleconych,
3) zadawykonywanych na podstawie porozumienia z orgaradministracji radowe;j,
4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuriaemiedzygminnego,
5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuridae komunalnego zawartego
Z powiatem, ktore nie zostaty powierzone gmimrednostkom organizacyjnym, zygkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom odspawie umaow,
6) innych zada nalazonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegolnyotzegolnych aktéw

wydanych w celu ich wykonania.




8§ 6.1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonaniu izéda
i kompetencji.
2. W szczegolsoi do zadé Urzgdu naley:

1) przygotowanie materiatdbw niegthhych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczreepz podejmowania innych
czynnaci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upeémian - czynndci faktycznych wchodgych
w zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom Gminy mivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwianiergka
i wnioskow,

4) przygotowanie uchwalenia i wykonania bt Gminy, oraz innych aktdéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowkkow uprawnié wynikajacych z przepisbw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywameisji Rady, posiedzejej komisji oraz
innych organdéw funkcjonggych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dpsiego do powszechnego wdl w Urzdzie.

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obyanjacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegOlni:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanagdspondenciji,

b) prowadzenie wewsirznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowizkbw uprawnié stuzagcych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie
z obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

10) Realizacja zadaz zakresu spraw obronnych w tym:

a) planowania obronnego,

b) organizacji i funkcjonowania systemu kierowaniaastimgicia w Gminie, w szczegdlrioi
statego dyuru i stanowiska kierowania,

c) przygotowanie Gminy w ramach systemu obronnegastpa do realizacji zada
umazliwiajacych  mobilizacyjnego rozwiacia Sit  Zbrojnych, w szczegélsa
zorganizowania Akcji Kurierskiej,

d) planowanie i naktadanie na terenie gminy olyakil swiadcze osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony,

e) przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obrécinmoprzez prowadzenie rejestracji
poborowych,

f) przygotowanie publicznej i niepublicznej shy zdrowia na potrzeby obronnengéwa,

g) planowanie i organizowanie szkolenia obronnego.




ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZ EDU

§ 7.1.W skiad Urgdu wchodz nastpujace Wydzialy, Zespoly i stanowiska pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrofyodowiska:
a) Kierownik Wydziatu,
b) stanowisko do spraw dowoddéw osobistych,
c¢) wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkéw,
d) stanowisko do spraw dziatakod gospodarczej,
e) wieloosobowe stanowisko do spraw ochrénoglowiska,
f) wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funguszjnych,
g) koordynator gminnego programu profilaktyki i wogzywania probleméw alkoholowych,
h) stanowisko do spraw kancelaryjnych.
2) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziatu,
b) stanowisko do spraw inwestycji,
¢) wieloosobowe stanowisko do spraw zamdwgablicznych,
d) wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnycbdily
e) stanowisko ds. melioraciji,
f) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw teckmych woda-kanalizacja,
g) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zalwdodla budownictwa
jednorodzinnego, dla ktérego inwestorgnosoby fizyczne,
h) wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarkitgma
i) stanowisko do spraw planowania i zagospodaroavariestrzennego,
j) stanowisko do spraw kancelaryjnych.
3) Zespot finansowy:
a) Skarbnik,
b) wieloosobowe stanowisko do spraweiggiwasci budzetowej,
c) stanowisko do spraw ptlac,
d) stanowisko do spraw ewidengjiodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych,
e) stanowisko do spraw windykacji natesci budzetowych,
f) stanowisko do spraw rozliczania umow eksplogtaah,
g) kasa.
4) Zespot do spraw podatkéw i optat:
a) Gtéwny specijalista,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkdptat,

c¢) stanowisko do spraw egzekucji podatkéw.




d) stanowisko do spraw kgiowasci podatkowe;j.
5) Zespot organizacyjny:
a) do spraw kancelaryjnych Wdu,
b) do spraw kadr,
c) do spraw obstugi Rady Gminy,
d) do spraw sportu, rekreacji i zadzania terenem rekreacyjnym w Mierzynie,
e) do spraw BHP,
f) do spraw informatycznych,
g) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zaimyddia lokalizacji inwestyciji
celu publicznego oraz inngddci i przyhczy.
h) stanowisko do spraw OC rolnikéw i wieczysteggtkowania.
i) stanowiska wwietlicachsrodowiskowych.
j) stanowisko do spraw obstugi Centrum KsztatlceWi#oska Internetowa”.
k) absolwenci odbywagy sta oraz przygotowanie zawodowe.
) kierowca samochodu osobowego.
m) stanowiska robotnicze i obstugi, w tym standwais/ ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych.
6) Straz gminna:
a) Komendant Stégg Gminnej.
b) kierownik.
c) starszy inspektor.
d) inspektor.
e) mtodszy inspektor.
f) starszy specjalista.
g) specjalista.
h) mlodszy specjalista.
i) starszy stranik.
j) straznik.
k) mtodszy stranik
) aplikant
m) pracownik administracyjny.
7) Audytor wewmtrzny.
8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnychyemu powierzono obowzki  Gtéwnego
specjalisty do spraw Obronnych i Zgizania Kryzysowego.

a) Pracownik Punktu przetwarzania informacji niejanwmyc




2. Struktug organizacyja Urzgdu okréla schemat organizacyjny stangeoy zahcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. W celu usprawnienia wykonywania czysob kancelaryjnych, dla poszczegélnych Wydziatow,
Zespotow oraz stanowisk pracy ustakasimbole literowe.

4. Symbole literowe Wydzialdbw, Zespotdw oraz stanowigkacy okrélone zostam odrbnym

zarzdzeniem Waijta.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

8§ 8.Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworzdndci,
2) stuzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewrgtrznej,
7) podzialu zadd pomidzy kierownictwo Urzdu, poszczegblne Wydzialy, Zespodt

i stanowiska oraz wzajemnego wspaétdziatania.

8§ 9. Pracownicy Urzdu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada Urzedu dziataj na podstawie

i w granicach prawa i obogdani g doscistego jego przestrzegania.

§ 10.Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrz¢du i swoich obowjzkow s obowgizani stizy¢ Gminie

i Paastwu.

§ 111. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalngelowy
i oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegdlnej staraweher zarzdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywanea spo wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

Z przepisami dotyegrymi zamowi@ publicznych.

8§ 12 Roboty budowlane, ustugi i dostawy dokonywangpe wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyexrymi zamowié publicznych.

§ 131. Urzdem kieruje WOojt przy pomocy Zapcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow
Wydziatébw, Komendanta Stra Gminnej, ktorzy ponogzodpowiedzialné¢ przed Wojtem za realizac]
swoich zada.

2. Zasady podpisywania pism przez Wojta @areahcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.




§ 141. Wydzialy, Zespoly i stanowiska pracy realizagadania wynikajce z przepisow prawa i Regulaminu
w zakresie ich wisciwosci rzeczowej.
2. Wydzialy, Zespo6t i stanowiska pracy 2ebzane § do wspotpracy ze sgqbw zakresie wymiany

informacji i wzajemnych konsultaciji.

§ 151. W Urzdzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidiégiavykonywania
zada Urzedu przez pracownikow Uedu.

2. Zasady kontroli wewtrznej w Urzdzie okrdla zahcznik Nr 3 do Regulaminu.

ROZDZIAL V

ZAKRESY ZADA N WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA GMINY
| SKARBNIKA GMINY

§ 16.Do zakresu zadaWojta naley w szczegolngci:

1) reprezentowanie Ueglu na zewstrz,

2) prowadzenie bigcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynrioi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczenig/ch osob do
podejmowania tych czynsai,

4) wykonywanie uprawnigezwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikow ek,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownik@edu,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednakz rdz na kwartat - narad z udziatem kierownikow
w celu uzgodnienia ich wspdtdziatania i realizacjda,

7) rozstrzyganie sporéw pondzy poszczeglinymi pracownikami w szczegétiodotyczacymi
podziatu pracy,

8) przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

9) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytaai@nych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

10) upowanienie swoich Zagpcow lub innych pracownikbw Ugdu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywaaych sprawach z zakresu administraciji
publicznej,

11) przyjmowanie éwiadczér o stanie magkowym od przewodnicrcego rady gminy oraz
pracownikéw samogglowych upowanionych przez Wéjta do wydawania w jego imieniu ydgic
administracyjnych,

12) wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Wodjta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady,

13) wykonywanie zad@aobronnych oraz Szefa Obrony Cywilnej gminy,




14) wykonywanie zadaz zakresu ochrony informacji niejawnych,

15) sktadanie Radzie sprawozda dziatalndci Wojta,

16) inicjowanie i koordynowanie przedsvzie¢ inwestycyjnych na terenie Gminy,
17) koordynowanie opracowania projektow rozwoju Gminy,

18) gospodarowanie badtem Gminy.

§ 17. Zastpca Wojta wykonuje zadania powierzone mu przez &Vojt

§ 18.Do zada Sekretarza naty:

1) organizowanie pracy Uegdu i koordynowanie dziata podejmowanych przez poszczegdélnych
pracownikéw,

2) zapewnienie sprawnego funkcjonowania dditz, dekretowanie korespondencji wplyaagj do
Urzedu,

3) opracowywanie projektow zmian regulaminu organipaego Urzdu,

4) opracowywanie projektow zakresow czyAdcina poszczegdlne stanowiska pracy

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelajyjreeczowego wykazu akt,

6) czuwanie nad terminowoiag wykonywania zadaUrzedu,

7) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia Kikacji pracownikéw samoradowych,

8) przedktadanie Wojtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy Umdu,

9) kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracyzozuwanie nad zachowaniem tajemnicy
stwzbowe] po godzinach wdowania (zabezpieczenie dokumentéw, piecarzzdowych) oraz
przestrzegania przez pracownikdéw obgekidw pracowniczych,

10) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestrovor@ly aktow prawa miejscowego,

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawgseowego, obwieszcaeoraz wszelkich

informacji o charakterze publicznym na tere@iainy,

12) stworzenie maiwosci korzystania przez pracownikow z obstugi prawnej,

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem archiwum daklago oraz ochren danych

osobowych,

14) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz gstkami organizacyjnymi,

15) wykonywanie czynnéci Urzednika wyborczego,

16) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Radyiry Dobra,

17) koordynowanie i nadzor nad pracami remontowymi &edrie i zakupendrodkéw trwatych,

18) potwierdzanie wkasnecznacci podpiséw:

a) przyjmowanie éwiadczeé woli spadkobiercéw,

19) Podpisywanie:

a) polecén wyjazdéw stabowych (delegacji) pracownikow oraz kierownikow gmych

jednostek,




b) list ptac, zaliczek pobieranych przez pracownikéw,

c) zamoéwid i zlecer do kwoty 14.000,00 EURO,

d) czekdéw i przelewéw oraz wszystkich innych rachunkd@ewodow finansowo-ksgowych
za wyptkiem dokumentow zwgzanych z inwestycjami gminnymi

e) sprawozda.

§ 191. Skarbnik jest gtbwnym ksijowym budetu.
2. Do zada Skarbnika nalgy:
1) wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkéw w zakresie rachunkowa,
2) kierowanie prag Zespotu Finansowego,
3) nadzorowanie i kontrola realizacji btetu gminy,
4) kontrasygnowanie czyndd prawnych mogcych spowodowa powstanie zobowkzan
pienieznych, udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) opracowywanie projektéw przepisow westiznych dotyczcych rachunkowszi,

6) przygotowanie materiatdw niegiinych do uchwalenia Budtu gminy oraz poegia uchwat

w sprawie absolutorium dla Waijta,

7) wspotdziatanie w opracowaniu hietu,

8) wspoidziatanie w spogrlzaniu sprawozdawcgoi budzetowej,

9) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Wajta,

10) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

11) wspotdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami

ROZDZIAL VI

OGOLNY ZAKRES UPOWA ZNIEN | ODPOWIEDZIALNO SCI
PRACOWNIKOW URZEDU

§ 20. Do wspdInych zadai obowigzkow wszystkich pracownikow naidg przygotowanie materiatow oraz

podejmowanie czynrioi organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, szazegoInéci:

1) prowadzenie pogpowania administracyjnego przygotowanie materialinaz projektow decyzji

administracyjnych, a tak wykonywanie zada wynikajacych z przepisbw 0 pagiowaniu

egzekucyjnym w administraciji.

2) pomoc Radzie, wkziwym rzeczowo komisjom Rady, Wéjtowi i jednostkggmmocniczym Gminy

w wykonywaniu ich zada
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3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu miat®v niezlzdnych do przygotowania
projektu budetu Gminy.

4) przygotowanie sprawozdaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

5) przechowywanie akt.

6) stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykresu akt.

7) stosowanie zasad dotyexch wewrtrznego obiegu akt.

8) usprawnienie wtasnej organizacji metod i form pracy

9) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta.

10) terminowe i nalgyte wykonywanie powierzonych im zada

11) znajoma¢ aktow normatywnych niezdnych do prawidtowego zatatwiania spraw,

12) zachowanie tajemnicy sthowej, ustawy o ochronie danych osobowych i ustawgchronie

informaciji niejawnych.

13) referowanie przetmnym spraw w sposéb obiektywny i zgodny z posiadeiedza.

ROZDZIAL VII
PODZIAL ZADA N POMIEDZY POSZCZEGOLNE KOMORKI
ORGANIZACYJINE

§ 21 Do zada pracownikéw Wydziatu ds. Obywatelskich i Ochrditpdowiska nalgy:
1. Kierownik Wydziatu:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadkze spraw okrdonych
w zakresie zadaWydziatu ds. Obywatelskich.

2) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pragyzez, mgdzy innymi, odpowiedmi
organizacj pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i cmaspracy pracownikow,
prawidiowe powierzanie im obowikéw i odpowiedzialnéci oraz stwarzanie im warunkow
umazliwiajacych realizagj zada.

3) zabezpieczenie i utrzymanie w nafym stanie powierzonego Wydzialowi mi§u oraz
racjonalne jego wykorzystanie.

4) stwarzanie atmosfery sprzyjagj dobrej i wydajnej pracy w Wydziale.

5) przejawianie inicjatywy w sprawach nzdeych do zakresu zafla konsekwentne realizowanie

przyjetych przedsiwziec.

6) wspotpraca z innymi jednostkami Gminy i komorkamganizacyjnymi Urzdu.

7) koordynowanie spraw ktérych realizacja wymaga wapidtania wgkszej ilasci komorek.

8) przestrzeganie obowdujacych przepiséw prawa i procedur w tym szczegOlnggRaminu

pracy oraz zasad w zakresie bezpiésiga i higieny pracy, ochrony przeciwjawowej.
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9) dbald¢ o dobro Gminy i dobre imi Urzedu oraz witaciwe go reprezentowanie
w stwzbowych kontaktach zewtrznych.

10) sprawowanie systematycznego bezpdniego nadzoru nad catoksztattem spraw
prowadzonych w podleglym Wydziale, nadzorowaniezgpdiu i dyscypliny pracy przez
podleglych pracownikbw oraz systematyczne egzekw@vaod nich obowizkow
pracowniczych.

11) biezace informowanie przetmnego o pracy podlegtego Wydziatu, ewentualnyctrcéciach
i zakloceniach w pracy oraz o wszystkich innychotisych zamierzeniach, inicjatywach
i problemach.

12) przekazywanie podlegtym pracownikom informacji nkanikatow o wynikach, zamierzeniach
i zadaniach Gminy oraz wygaianie i uzasadnianie ich znaczenia i celu.

13) opracowywanie:

a) zakresu zadaNydziatu,

b) instrukcji stanowiskowych, zakreséw czyéeio podlegtych pracownikéw oraz
zmian w tych zakresach.

c) inne ustalenia niegthne dla prawidtowej organizacji pracy komorki oraapewnienia
bieace] aktualizacji powyszego zbioru.

14) przygotowywanie we wspotdziataniu ze Skarbnikienmyd# niezlednych do projektu planu
dochodow i wydatkow buetu gminy.

15) przygotowywanie dla potrzeb Wodéjta sprawozdaocen, analiz, bigcych informacji
o realizacji powierzonych zafla

16) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi®@mDobra, wykonywanie uchwat
Rady Gminy i przygotowywanie informacji z ich wylkama oraz realizacji zadaVydziatu.

17) dokonywanie ocen pracy pracownikéw oraz wnioskowami sprawach ich wynagradzania,
awansowania, nagradzania i karania.

18) wykonywanie innych polegeprzelazonego w ramach powierzonego zakresu czycino
Kierownik Wydziatu posiada uprawnienia do dziataniai podejmowania decyzji dotycacych
wykonywania zadai Wydziatu [ przy pomocy  §rodkow materialnych
i podlegtych pracownikéw. W szczegolnii Kierownik Wydziatu jest uprawniony do:

1) samodzielnego ustalania sposobu wykonaniarzat# wyznaczania 0s6b odpowiedzialnych

za ich realizagj.

2) dysponowania czasem pracy podleglych pracownikéadaig z obowdzujacymi zasadami
prawa pracy oraz udzielania urlopéw wypoczynkowych.

3) dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikow.

4) podejmowania decyzji zapewniaych poradek, prawidtowy przebieg pracy i realizacj

natazonych na Wydziat zada w tym réwnie decyzji zwiazanych ze stosowaniem wobec

12



podlegtych pracownikéw postanowiie Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzdowych i Regulaminu pracy.

Kierownik Wydziatlu ponosi petna odpowiedzialnd¢ za catoksztatt pracy Wydziatu

i zatrudnionych w niej pracownikdw, za jej stan i unkcjonowanie oraz za osigane wyniki

we wszystkich dziedzinach prowadzonej dziatalrigi. W szczego6lnéci Kierownik Wydziatu
odpowiada za:

1) petrg i terminowy realizacg obowizkOw oraz zakresu zanldVydziatu i ich systematyczne
egzekwowanie.

2) prawidtowy, efektywry i racjonalm gospodark powierzonymi srodkami materialnymi
i zasobami pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanigbhayty stanie majtku powierzonego
podlegtemu Wydziatowi.

3) nadzér nad prac podlegtych pracownikéw, systematyczne egzekwowabewizkdw
i dokonywanie ocen ich pracy,

4) przestrzeganie ustalonego w klitzie poradku i dyscypliny pracy.

5) przestrzeganie tajemnicy showej i paistwowej.

6) przestrzeganie wszystkich obazijacych w Urzdzie przepiséw, wewtrznych aktow
normatywnych, zadg ustalé i polecé przet@onego oraz procedur.

Kierownik Wydziatlu ds. Obywatelskich odpowiada zntinows i petrp realizacg zada

I poleceér zleconych mu przez przedonego oraz za skutki dzid@dub zaniecha wynikte dla

Gminy w rezultacie podfych przez siebie lub podlegtych pracownikéw, dgicyzadz braku

decyzji.

2. Stanowisko do spraw dowodow osobistych:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dovéedosobistych.

Przygotowywanie i personalizacja dokumentacji dowweej w systemie SWDO.
Prowadzenie rejestrow dotygz/ch:

a) wnioskow o wydanie dowodow osobistych.

b) uniewanianych dowodéw osobistych.

¢) os6b zmartych.

Wprowadzanie dowoddéw osobistych do systemu komputego odebranych
z Poczty Specjalnej.

Prowadzenie dokumentacji archiwalnej kopert dowaoal@sobowych.

Prowadzenie korespondencji z instytucjami iedemi w zakresie spraw zyzanych
z wydawaniem dowoddw osobistych.

Udzielanie informacji adresowych i wspoétpraca w tyrakresie z Poligj wymiarem
sprawiedliwdci, Straza Gminmg oraz innymi urgdami i instytucjami.

Wydawanie zswiadcze o utracie dowodu osobistego.
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9) Obsluga sekretariatu Wygu Gminy Dobra z siedzibw Wolczkowie przy ul. Lipowej 51
w przypadku usprawiedliwionej nieobedod pracownika sekretariatu (np. urlop
wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenie i anmsprawiedliwiona nieobecfw),
w tym:

a) udzielanie informacji interesantom w podstawowzakresie funkcjonowania komoérek
organizacyjnych Wydziatu.
b) pobdr optaty skarbowej zgodnie z usiamoptacie skarbowej.

10) Zastpstwo pracownika zatrudnionego w Wydziale ds. Oliglgiich na stanowisku ds.
meldunkéw w czasie niempnosci petnienia przez niego oboyzkow stizbowych z uwagi
na zasipowanie pracownika zatrudnionego w Wydziale ds.v@iglskich na stanowisku
ds. dziatalnéci gospodarczej w przypadku jego usprawiedliwiariepbecnéci (m.in. urlop

wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenie ianmsprawiedliwiona nieobecé)

3. Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow:
1. Ewidencja i kontrola ruchu luddo na terenie Gminy Dobra:

1) prowadzenie zbiorow meldunkowych:

a) zbioru danych statych mieszikaw.
b) zbioru danych bylych mieszkedw.
c) zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasow

2) przyjmowanie zgtoszeo zameldowaniu lub wymeldowaniu.

3) wydawanie z&wiadcze:

a) stwierdzajcych obowyzek wymeldowania si
b) pawiadczeér zameldowania.
) potwierdzé zameldowania na pobyt czasowy.

4) udostpnianie danych ze zbioréw meldunkowycldem, policji, prokuraturom, uggom
skarbowym oraz innym upoumaionym podmiotom.

5) prowadzenie pogpowaa w sprawach zameldowai wymeldowa oraz wydawanie
decyzji w tym zakresie.

6) zalatwianie spraw zwkanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL.

7) sporzdzanie list dzieci dla dyrektoréw szkdt dotycych ilosci dzieci podlegajcych
obowigzkowi wychowania przedszkolnego, wykazéw zmian mekbwych do
Wojskowej Komendy Uzupetnieoraz informacji o0 zgonach do Widu Skarbowego.

8) sporzdzanie sprawozdadotyczcych oséb zameldowanych na pobyt czasowy dledurz
statystycznego.

9) prowadzenie analiz statystycznych z zakresu ewjddudnosci na potrzeby innych

stanowisk pracy.
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10) aktualizacja zmian danych osobowych oraz przekaaavaitasciwych informacji do
Terenowego Banku Danych oraz do Ministerstwa Sprawewretrznych
i Administracji.

11) wspotpraca z organami policji, WKU, wdami celnymi, komornikami, ueglami
skarbowymi, samodzielnymi publicznymi zakfadami ekpi zdrowotnej, instytucjami
parstwowymi i podmiotami gospodarczymi w zakresie emacii ludnaci.

2. Prowadzenie spraw wojskowych i wspoéldziatanie zaoemi wojskowymi w ramach
powszechnego obowdku obrony RP:

1) sporadzanie wykazéw poborowych i przedpoborowych.

2) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

3) udziat w pracach komisji poborowej.

4) wspoétdziatanie z organami wojskowymi.

3. zastpstwo pracownika zatrudnionego w Wydziale ds. Obglsétich na stanowisku ds.
meldunkéw w czasie niempnosci petnienia przez niego oboyzkow stizbowych z uwagi
na zasipowanie pracownika zatrudnionego w Wydziale ds.v@iglskich na stanowisku
ds. dziatalnéci gospodarczej w przypadku jego usprawiedliwiariepbecnéci (m.in. urlop
wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenienanusprawiedliwiona nieobecii).

4. zastpstwo pracownika zatrudnionego w Wydziale ds. Olglg&ich na stanowisku ds.
dowoddw osobistych w przypadku usprawiedliwiongjaiecnéci pracownika (m.in. urlop
wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenienanusprawiedliwiona nieobec§i).

5. przygotowywanie przedmiotu zamdwienia w zakresigawp zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawpeiblicznych.

6. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskzapytania Radnych w zakresie
swoich obowgzkdw.
sporadzanie sprawozdeaz dziatalndci Wojta.
sporadzanie sprawozdastatystycznych w ramach powierzonego zakresu @ggnn
sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu4mid na rok nagpny, planu przychodéw
i wydatkdw na zabezpieczenie realizacji zadg@powierzonego zakresu obazkdw.

10. przygotowywanie projektdow uchwat pod obrady Rady i®mz zakresu swoich

obowigzkdw.

4. Stanowisko do spraw dziataln€ci gospodarczey:
1) inicjowanie przedsiwzie¢ gospodarczych.
2) prowadzenie dziataldoi informacyjnej w zakresie dzialalfm handlowej, ustugowej,
skupu i przetwérstwa ptodéw rolnych, dziatadoioprodukcyjnej na terenie Gminy Dobra.

3) ewidencjonowanie dziatal§oi gospodarczej na terenie Gminy Dobra.
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4) prowadzenie pogpowania administracyjnego dotycego wykrélenia podmiotow
gospodarczych z ewidencji na wniosek i z ddiz

5) wnioskowanie potrzeb w zakresie godzin otwarcigflgek handlowych, gastronomicznych
i ustugowych.

6) prowadzenie pogpowania w zakresie przydzielenia punktow sprzgdanapojow
alkoholowych w placéwkach gastronomicznych i detadych.

7) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania pstev ustawy 0 wychowaniu
w trzewasci i przeciwdziataniu alkoholizmowiw placéwkach prowadzych obrét
napojami alkoholowymi.

8) prowadzenie pogpowania w sprawach cofiia zezwolenia na sprzedanapojow
alkoholowych.

9) prowadzenie kontroli w siedzibach i miejscach prdeemia dziatalnéci podmiotéw
gospodarczych w zakresie wynikeym zustawy o swobodzie dziatakud gospodarczej.

10) prowadzenie Rejestru, polegeggo na zapewnieniu zainteresowanym:

a) wghdu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalrsoi (PKD),

b) urzdowych formularzy wnioskéw wymaganych ustawmaliwiajacych rejestragj
spotek jawnych.

c) dostpu do informacji o wysokiTi optat, sposobie ich uiszczania oraz o0 Se#&0sCi
miejscowej &dow rejestrowych.

11) przygotowywanie przedmiotu zamoOwienia w zakresigasp zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawgpeiblicznych.

12) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskzapytania Radnych w zakresie
swoich obowazkow.

13) sporadzanie sprawozdaaz dziatalnéci Wojta.

14) sporadzanie sprawozdastatystycznych w ramach powierzonego zakresu @égnn

15) sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu4mid na rok nagpny, planu przychodow
i wydatkdéw na zabezpieczenie realizacji zadgpowierzonego zakresu oba@zkow.

16) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i®@mz zakresu swoich
obowigzkdw.

5. Do zada wieloosobowego stanowisko ds. ochrodyodowiska nalezy:
1) prowadzenie spraw wynikgjych z realizacji Planu Ochroyodowiska:
a) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Radyi@ndotyczcych zmiany lub
aktualizacji planu wynikagej z obowazujacych przepisow.
b) kontrola realizacji planu ochrordyodowiska.
C) sporzdzanie sprawozdaz realizacji planu.

2) prowadzenie spraw wynikggych z realizacji Planu Gospodarki Odpadami:
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3)

4)

5)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

a) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Radyi@mdotyczcych zmiany lub
aktualizacji planu wynikagej z obowazujacych przepisow.
b) kontrola realizacji planu gospodarki odpadami.
C) sporzdzanie sprawozdiz realizacji planu w terminach wynikajch z przepiséw.
prowadzenie spraw wynikggych z realizacji regulaminu utrzymania czysio
w gminie:
a) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi@ndotyczcych zmiany lub
aktualizacji regulaminu wynikagej z obowazujacych przepiséw.
b) kontrola wykonywania postanowi@egulaminu utrzymywania czyst regulaminu
w gminie.
c) sporzdzanie sprawozdez realizacji planu.
prowadzenie ewidenciji:
a) zbiornikow bezodptywowych.
b) przydomowych oczyszczal&tiekdw.
c) umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnycWiagticieli nieruchoméci.
prowadzenie rejestru przeglsiorcow posiadagcych zezwolenie na prowadzenie
dziataln@i w zakresie odbioru odpadéw komunalnych oraz agenia zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczygstaiektych.
prowadzenie ewidencji podmiotow posiagaich zezwolenie na czasowe gromadzenie
odpaddw niebezpiecznych.
przeciwdziatanie powstawaniu dzikich wysypisk, paal@enie pogpowai oraz zlecanie ich
likwidacji.
propagowanie, przygotowywanie i prowadzenie ak§pratanie Swiata” oraz ,Dzieé
Ziemi” na terenie Gminy Dobra.
opracowywanie i wysylanie (do dnia 10 wéai@ kazdego roku) wniosku podpisanego przez
Wojta Gminy o refundagjkosztow poniesionych na likwidacjlzikich wysypisk.
realizowanie przedsivzi¢g¢ majgcych na celu ochrenpowietrza przed emigjszkodliwych
substancji oraz ochrergleb i wod przed zanieczyszczeniami.
wspotpraca ze Stra gminrg, Radami Sofeckimi i Sottysami z terenu gminy.
przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresigawp zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawjiblicznych.
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski zapytania Radnych

w zakresie swoich obowgzkdow.

10) sporadzanie sprawozdaz dziatalnéci Wojta.

11) sporadzanie sprawozdastatystycznych w ramach powierzonego zakresu @égnn

12) sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu ®id na rok nagpny, planu przychodéw

i wydatkdw na zabezpieczenie realizacji Zadgowierzonego zakresu obaakow.
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13) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i®@mz zakresu swoich
obowigzkow.

14) prowadzenie pogpowar zwigzanych z wydawaniem zezwdlea usurgcie drzew lub
krzewOw z terenu nieruchorfm:
a) prowadzenie rejestru zezwblea usunjcie drzew.
b) kontrola wykonywania zaletevynikajacych z wydanych decyzji w zakresie nasd@dze

19)prowadzenie posgpowar zwigzanych z usuetiem drzew Ilub krzewow z terenu
nieruchoméci bez zezwolenia.

20) prowadzenie spraw zgdanych z ochrankasztanowcéw:
a) prowadzenie ewidencji kasztanowcdéw w rozbiciu paszczegllne miejscowm
z zaznaczeniem na mapach.
b) zbieranie ofert i zlecanie szczeapie

21)wspotdziatanie z instytucjami dziadglymi na rzecz rozwoju rolnictwa.

22)prowadzenie spraw zg#anych z wydawaniem zezwalea upraw maku i konopii.

23)przeciwdziatanie bezdomed zwierzt oraz wspoilpraca z firmami  zajmaaymi sk
odtawianiem wajsajcych s¢ pséw i dzikich zwierat.

24) przygotowywanie i wydawanie zezwadlena utrzymywanie psOw ras uznanych za
agresywne.

25)wspotpraca ze sHia weterynaryja w zwalczaniu chorob zakaych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej.

26) prowadzenie spraw zwgdanych z obiektami zabytkowymi i pomnikami przyrody
znajdupcymi sk na terenie Gminy Dobra:
a) prowadzenie rejestru zabytkow.
b) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody.

27) prowadzenie spraw zgdanych z wykaszaniem i sptaniem terenéw zielonych przy
chodnikach, chodnikow oraz ulic:
a) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoOwienia deprowadzenia przetargu
Zwigzanego z w/w zadaniem.
b) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy.
c) rozliczanie umowy.

28) udzial w czynnéciach kontrolnych z pracownikiem realizaym sprawy wynikajce
Z regulaminu utrzymania czys$to w gminie.

29) wspotpraca ze Strg gminng, Radami Soteckimi i Soltysami z terenu gminy.

30) prowadzenie rejestru wnioskéw o wydawanie deayZjiodowiskowych uwarunkowaniach
na realizagj przedsgwzig¢.

31)przygotowywanie, wydawanie i rejestrowanie decgzjiodowiskowych

uwarunkowaniach realizacji inwestycji na teeegminy, przy udziale
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wspotpracownikbw  zajmagych s¢ wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i w zakresie celu publicznego.

32) prowadzenie wszelkiej korespondencji w zakresidawanych decyzji.

33) podawanie do publicznej wiadosw informacji w zakresie wydawanych decyzji
wynikajacych z obowdzujacych w tym zakresie przepiséw.34. Prowadzenie  st&igh
spraw zwigzanych z realizagjprogramu ,Natura 2000".

34) planowanie nakladoéw na edukacgkologiczm miodziezy szkolnej, przedstawianie
propozycji do zaopiniowania Woéjtowi Gminy i przeagte wnioskéw do Starostwa
Powiatowego w Policach.

35) wykonywanie zadawynikajacych z obowizujacego Programu usuwania azbestu oraz
wyrobow zawierajcych azbest:

a) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady R&dginy dotyczacych zmiany lub
aktualizacji programu wynikagej z obowazujacych przepisow.

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na usuwasibestu oraz ich ewidencja.

¢) sprawdzanie zasadimb wnioskéw w terenie.

d) przekazanie dokumentow przyzs@jch dofinansowanie do wyptaty.

36) prowadzenie pogbowair w zakresie zachwiania stosunkéw wodnych na teit@may.

37) prowadzenie spraw zg#anych z ustanawianieniytkow ekologicznych.

38) nadzorowanie funkcjonowania oczyszczakiiekow w gminie oraz prowadzenie stosownej
dokumentacji.

39) reprezentowanie Ugdu Gminy poprzez udziat w kontrolach oczyszczalciekow na
terenie gminy i kontrolowanie wykonawstwa zgitzer pokontrolnych.

40) udziat w czynnéciach kontrolnych z pracownikiem realigaym sprawy wynikajce
z Regulaminu utrzymania czysto w gminie.

41) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych na te@nimy Dobra:

a) prowadzenie ewidencji 0s6b zmartych.

b) uaktualnianie na bigco planu pochoéwku zmartych.

c) powiadamianie opiekundw cmentarzy o czasie i migfgchowku.

d) pobieranie optat za dziemwe miejsca na cmentarzu.

e) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie wysékiocoptat za dzietawe miejsca
na cmentarzu.

f)  planowanie zagospodarowania cmentarzy ( wytyczamieych rzdow, itp.).

42) podejmowanie dziataw zakresie utrzymania prawidtowego stanu sanigoreenentarzy.

43) wspotpraca z opiekunami cmentarzy komunalnych Wremie rozmieszczania grobow
i utrzymania poradku na terenie cmentarza.

44) zwigkszanie cegstotliwosci wywozu odpadéw oraz zamawianie dodatkowych kueriéw

na odpady przefSwictem zmartych i w innych przypadkach.
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6. Do spraw wieloosobowego stanowiska do sprawzyskiwania funduszy unijnych nalety:

1) wyszukiwanie maliwosci pozyskaniarodkow z funduszy Unii Europejskiej na realizacj
projektéw, magcych na celu rozwdj spoteczno-gospodarczy GminyrBob

2) prowadzenie spraw zwdanych z przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych dagych
dofinansowania oraz aktualizacja i tworzenie dokotbe strategicznych.

3) zbieranie i opracowywanie propozycji dotgcych zada Gminy kwalifikujagcych s¢ do
wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskie;.

4) przeprowadzanie bafilapotrzeb szkoleniowych mieszi@w Gminy Dobra i analiza
zebranych danych,

5) przeprowadzanie baflapotrzeb szkoleniowych wiaicieli, kadry zargdzapcej oraz
pracownikoéw przedsbiorstw dziatajcych na terenie Gminy Dobra i analiza zebranych
danych,

6) opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnejioakéw do whdciwych organow o
przyznanie funduszy i innycinodkéw pomocowych z funduszy UE,

7) przedkladanie Wojtowi Gminy propozycji projektéw wskdéw do ewentualnej realizaciji.

8) skiadanie wnioskow oérodki pomocowe w terminach oktenych przez instytucje
wdrazajace.

9) opracowywanie koncepcyjne szczegotowych planow wadria projektow.

10) monitorowanie i ocena realizowanych projektow, fisawanych z funduszy UE.

11) nawigzywanie wspotpracy i koordynacja dziatekspertow zaangawanych w realizagj
projektéw.

12) opracowywanie i przeprowadzanie szkole zakresu komunikacji interpersonalnej,
zaradzania czasem i organizacji pracy oraz pozyskiwarudkow z UE, kierowanych do
pracownikéw Urzdu Gminy i jednostek podlegtych — po uzgodnieniu.

13) utrzymywanie  kontaktéw oraz wspoéildzialanie z  instjami  pastwowymi,
samorgdowymi oraz organizacjami pozgadowymi i innymi podmiotami.

14) przygotowywanie dokumentaciji projektu,

15) przygotowywanie rozlicaeprojektow,

16) kontrola formalna i merytoryczna dokumentow finamgoh,

17) przygotowywanie wnioskow o platég

18) uczestniczenie w szkoleniach, seminariach, narademfferencjach,

19) utrzymywanie  kontaktéw oraz wspoéildzialanie z instjami  pastwowymi,
samorgdowymi oraz organizacjami pozadowymi i innymi podmiotami,

20)wspotpraca z innymi  komorkami i jednostkami orgacignymi Urzdu Gminy
w zakresie opracowywania materiatow, informacjpiroi,

21) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowagizh do realizacji projektow,
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22) przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkéw wrazaizasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowazada,

23) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i@mz zakresu swoich
obowigzkow,

24) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych.

25) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawozdadziatalndci Wojta.

26) sporadzanie sprawozaastatystycznych.

27) wykonywanie innych poledeprzelazonego w ramach powierzonego zakresu ohpkdw.

7. Do zadaa koordynatora gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemoéw
alkoholowych nalezy:

1. Prowadzenie spraw z zakresu Gminnej Komisji Razyivania Probleméw Alkoholowych,
w tym:
1) powiadamianie cztonkdéw Komisji o terminie posiedaekomis;ji.
2) scista wspélpraca z Komigj Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Opieki Spolecznej

w zakresie zadawlasnych gminy.

3) opracowywanie projektow aktéw normatywnych wyn#aich z ustawy o wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy @@ciwdziataniu narkomanii.

4) przygotowywanie wspolnie z GmiarKomisja Rozwizywania Probleméw Alkoholowych

i przedktadanie Wojtowi:

a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozmywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziataniu narkomanii, z uwzglnieniemsrodkow finansowych niezidnych
na wynagrodzenia i dziatandevietlic sSrodowiskowych.

b) projektu preliminarza wydatkdw na jego wykonanie,

c) sprawozdania z realizacji gminnego programu prktifle i rozwigzywania problemow
alkoholowych i przeciwdziataniu narkomanii oraz ziadlalngci Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

6) realizacja zadawynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozaywania problemow
alkoholowych i przeciwdziataniu narkomanii.

7) udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Rozmjwania Problemoéw Alkoholowych oraz
obstuga kancelaryjno-techniczna komisji.

8) koordynowanie szkofe czionkdbw gminnej komisji oraz os6bwspétdziatagcych
w realizacji programu.

9) sporadzanie umdw-zlede na potrzeby realizacji gminnego programu profijlikt
i rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciwdziatanarkomanii.

2. Nadzér nad prac swietlic srodowiskowych dziatacych na terenie Gminy Dobra,

w szczegolngi:
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1) przestrzeganie pagdku i dyscypliny pracy,
2) zgtaszanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, potrzebzakresie zatrudnienia
pracownikdéw do pracy éwietlicachsrodowiskowych.

3. Nadzor nad pracpracownika zatrudnionego w ,\Wiosce InternetowejMierzynie w zakresie
przestrzegania pagdku i dyscypliny pracy.

4. WspoOlpraca z instytucjami i organizacjami dzigégmi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz innych uzalen.

5. Prowadzenie spraw zgdanych z ogtaszaniem i prowadzeniem konkurséw didat
przetargdw na realizacgada dotyczcych utrzymania placéw i parkingowsteych ma
terenie Gminy Dobra, w tym:

1) przygotowywanie dokumentéw do ogtoszenia do sxgaia konkurséw lub przetargow,
2) udziat w wyborze najkorzystniejszej oferty,
3) kontrola realizacji podpisanych uméw,
4) rozliczanie umow.
6. Nadzor nad utrzymaniem placow zabaw i parking@myeh, w szczegélrioi:
1) biezace monitorowanie,
2) zglaszanie usterek, uszkotlze
3) prowadzenie dokumentacji technicznej placéw wahaw tym ksizek obiektéw,
zgodnie z obowkujgcymi przepisami,

7. Przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia w zakrespraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawjiblicznych.

8. Przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkéw wrazuzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslaada.

9. Opracowywanie projektow uchwat w ramach powierguneakresu czynioi.

10. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniosgapytania Radnych.

11. Przygotowywanie sprawozflana potrzeby Rady Gminy i sprawozdadziatalngci Wojta.

12. Sporadzanie sprawozdastatystycznych w ramach powierzonego zakresu @#gnn

13. Wykonywanie innych pole@eprzetazonego w ramach powierzonego zakresu czyaino

8. Do zadai stanowiska do spraw kancelaryjnych nalgy:
Obstuga sekretariatu Wydziatu ds. Obywatelskictakresie:
1) przyjmowanie korespondenciji od interesantow.
2) rejestrowanie przesylek wptywggiych do urgzdu, polegajce na umieszczeniu
w dowolnej kolejnéci w rejestrze prowadzonym nasmiku papierowym:
a) liczby poradkowe;.
b) daty wplywu przesyiki do podmiotu.
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C) tytutu, czyli zwkztego odniesieniasido tréci przesyiki.

d) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, zredé&niem, czy jest to
instytucja, czy osoba fizyczna.

e) daty widniegcej na przesyice.

f) znaku wystpujacego na przesyice.

g) wskazania, komu przydzielono przesytkw szczegélnégci mogy to by osoba,
komorka organizacyjna lub w przypadku egsgki mylnie dogczonej — dostawca
ustug pocztowych lub wieiwy adresat.

h) liczby zahcznikéw, jezeli zostaly dadczone do przesyiki.

i) dodatkowych informacji, jeeli s3 potrzebne.

3) przekazywanie Kierownikowi Wydziatu ds. Obywatetdkkorespondencji do dekretacji.

4) rozdziat zadekretowanych pism na poszczegodlne wiaka pracy.

5) prowadzenie rejestru przesytek wychgodzrh na néniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierggego w szczegdloi nastpujgce informacje:

a) liczbe porzdkows.

b) dat przekazania wysyiki do adresatow lub operatoravziztowemu.

c) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytk w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotbw dopuszcza nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzagej facznie adresatow (np. wdy gmin, szkoty podstawowe).

d) znak sprawy wysytanego pisma.

e) spos6b przekazania przesytki (np. list zwykly, poly, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru, faks, poczt&eticzna itp.).

6) przekazywanie do Ugdu Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a dwoch egzemplarzy
rejestru przesytek pocztowych wraz z przesytkamygotowanymi i ostemplowanymi do
wysyiki na koniec kadego dnia pracy.

7) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalnéci Wjta.

8) sporadzanie zestawiei sprawozda na potrzeby Kierownika Wydziatu.

9) sporzdzanie listy obecri@i pracownikéw Wydziatu.

10) sporadzanie planu urlopow pracownikéw Wydziatu.

11) rozliczanie nadgodzin pracownikéw zatrudnionych wd&iale w oparciu o ewidengj

pracy w godzinach nadliczbowych i &gte wyjs¢ prywatnych.

12) udzielanie interesantom informacji w podstawowynkreaie funkcjonowania komorek
organizacyjnych Wydziatu.

13) pobor optaty skarbowej na podstawie kwitariuszaygmdowego i przekazywanie

gotowki do kasy Urgdu nas¢pnego dnia po pobraniu.
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14) znajomd@¢ struktury organizacyjnej ugdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w spraenganizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych.

15) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czgonpgodnie z Rozpogzizeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresiadhnia archiwéw zaktadowych.

16) wspolpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzglawyjanien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do anghiiveaktadowego.

17) przyjmowanie w stanie upagdkowanym materialdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegdlnych stanowisk pracy.

18) przechowywanie i zabezpieczenie pemej dokumentacji oraz prowadzenie peinej
ewidencji.

19) udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&lvym na wniosek,
zgodny z 8§ 31 zatznika Nr 6 Instrukcja archiwalna, stan@eego zajcznik do
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukajicelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawieganmizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych.

20) sporzdzanie sprawozdania rocznego z dziat&noarchiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie dead81 marca roku naginego po
roku sprawozdawczym, zgodnie z § 46 afahika Nr 6 Instrukcja archiwalna,
stanowscego zacznik do niniejszego Rozpaidzenia.

21) merytoryczna opieka nad umowami z zakresudoey dziatalnéci Urzedu:

a) w zakresie obstugi kserokopiarki.
b) w zakresie umowy najmu i dostawy wody.

22) prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczathigdi pobranego i ztytego paliwa do
samochodow sktbowych i wszystkich spraw zw#anych z pojazdami sthowymi:
a) o numerze rejestracyjnym ZPL 18700, pozastan w dyspozycji Wydziatu.
b) o numerze rejestracyjnym ZPL 25966, pozastan w dyspozycji Wydziatu.

23) prowadzenie spraw zwdanych z zaopatrzeniem Wydziatu w niediby sprzt biurowy,
materiaty biurowe i kancelaryjne, piecke, tonery oraz wWrodki czystdci.

24) aktualizacja informaciji na tablicy ogtosze
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§ 22. Do zada pracownikéw Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestycjinalezy:

1. Kierownik Wydziatu:

1) bezpdredni nadzor nad prawidtowym i sprawnym wypetniamiebowiazkow stizbowych
podlegtych  pracownikbw oraz nad przestrzeganiemzezr nich  porzdku
i dyscypliny pracy,

2) sprawowanie bigcej kontroli w zakresie dziatania Wydziatu,

3) zabezpieczenie i nadz6r nad powierzonym mieniem,

4) opracowywanie i przedktadanie propozycji do prajeitidetu,

5) przygotowywanie i przedstawianie zbiorczego spral@ola z dzialalngei Woéjta
w zakresie spraw prowadzonych w Wydziale,

6) opracowywanie projektéw planéw inwestycji (rocznyahieloletnich),

7) przygotowanie dokumentacji technicznej nigdej do prowadzonych remontéw
i inwestycji, w tym:
a) zlecanie opracowania dokumentaciji,
b) uzyskanie pozwolenia na budew przypadkach, w ktorych jest ono wymagane),

8) wydawanie decyzji i postanowie zgodnie z odfbnymi petnomocnictwami
i upowanieniami Wéjta Gminy,

9) wspotpraca z innymi stanowiskami Ydu Gminy,

10) przygotowywanie niezminych analiz i opracowina potrzeby Wéjta i Rady Gminy.

2. Stanowisko do spraw inwestyciji:

1) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamdwpeiblicznych, ktore gdzie przekazywalo umowy
na realizagj zada inwestycyjnych i remontowych,

2) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizgwamadaniem, w tym spadzanie
umowy i przekazanie do kgjowdaci,

3) zgtaszanie do odpowiednich organow zamiaru rozgmia zakd@czenia robot,

4) wystgpienie do odpowiednich organéw o wydanie dzienhikdowy,

5) organizowanie przekazania placu budowy,

6) scista wspotpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresier@dzonych robot,

7) wystpowanie do Wdjta Gminy z wnioskiem o ak$zenie w bugkcie srodkdw na
realizacg zadania w przypadku wystienia robét dodatkowych,

8) przygotowywanie i udziat w obiorach robdét,

9) rozliczanie zadainwestycyjnych i remontowych,

10) sporadzanie OT dla inwestycji i przekazanie dockgiwasci,

11) przedkiadanie propozycji do opracowania rocznychwieloletnich plandéw inwestycji

i remontéw,
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12) sprawdzanie kompletdoi dokumentacji powykonawczej (w tym inwentaryzacji

geodezyjnej pod dgtem stanu wiadania) dostarczonej przez Wykogawobot

i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru,

13) przygotowywanie dokumentéw (umdw, porozufie niezlgdnych do przekazania

wykonanych inwestycji na mggk innych instytucji i przekazanie ich do ¢gowasci,

14) sporzdzanie sprawozdastatystycznych zwizanych z prowadzonym zakresem czy§mno

3. Wieloosobowe stanowisko do praw zamowigublicznych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zalegsizetargéw dotygeych biezgcej
dziatalngci Gminy,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zalgegrowadzonych przez Gmin
inwestycji,

przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umoéw z ondwcami po rozstrzygggiu
przetargbw zgodnie z oboyziujgcymi przepisami,

przekazywanie informacji o ogtoszonych przetargawh strog Biuletynu Informacji
Publicznej UG Dobra,

zamieszczanie informacji o przetargach na portaltermetowym Urgdu Zamowié
Publicznych lub w Biuletynie ZaméwiePublicznych w zalenosci od zastosowanego trybu
przetargu i wartéci zamowienia,

przekazywanie na higco informacji powstajcych w toku posfpowania na stran BIP
Gminy oraz informacji o zawarciu umowy do Prezesanawier Publicznych zgodnie
Zz obowizujagcymi przepisami prawa,

sporzdzanie sprawozdaz zakresu prowadzonych pgsbwar o0 udzielenie zaméwienia

publicznego.

4. Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnychdrogi:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie spraw zgdanych z organizagjruchu na drogach na terenie Gminy Dobra.
nadzér nad remontami drog.

udziat w odbiorach kicowych remontéw drég gminnych i spgdzanie protokotow
odbioru.

sporadzanie protokotéw odbioru przed uptywem okresu gmayjnego.

sporadzanie informacji dla kggowasci o zwolnieniu lub zatrzymaniu zabezpieczenia
nalezytego wykonania robét.

przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia do sgmia przetargu na remonty drég
gminnych.

prowadzenie ewidencji drog gminnych zgodnie z olaujcymi przepisami.
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8) przeprowadzanie okresowej kontroli drog dwa razgoku tj. do dnia 30 czerwca i do dnia
15 grudnia kadego roku i spogdzanie protokotu:

9) dotyczy drog w miejscowsaiach Mierzyn, Dotuje, Skarbimierzyce, RedlicagWélnica,
Koscino, Lubieszyn.

10) sprawdzanie faktur pod wzglem merytorycznym, dotygzych remontow zgodnie
z zawartymi umowami na wykonanie tych prac.

11) sporzdzanie sprawozdania z remontéw drdg.

12) opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy.

13) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidsidapytania Radnych.

14) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalnéci Wajta.

15) przygotowywanie wnioskow przychoddw i wydatkédw wrazuzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowsaada.

16) przygotowywanie projektbw uchwal pod obrady Rady i®mz zakresu swoich
obowigzkdw.

17) przygotowywanie sprawozda statystycznych zwzanych z powierzonym zakresem
Cczynnaci.

18) zastpstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku dswkalnych — drogi.

5. Stanowisko do spraw melioracji:

1) wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamdwpeiblicznych, ktore gdzie przekazywalo umowy
na realizagj zada inwestycyjnych i remontowych dotygzych melioracji,

2) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizgwagadaniem, w tym spaidzanie
umowy i przekazywanie do kgjowasci,

3) zgtaszanie do odpowiednich organow zamiaru rozgmia zaka@czenia robot,

4) wystepowanie do odpowiednich organéw o wydanie dzienbikaowy,

5) organizowanie przekazania placu budowy,

6) scista wspotpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresier@dzonych robot,

7) wystepowanie do Wojta Gminy z wnioskiem o zk$zenie w bugkcie srodkéw na
realizacg zadania w przypadku wystienia robét dodatkowych,

8) przygotowywanie i udziat w odbiorach robat,

9) rozliczanie zadainwestycyjnych i remontowych w zakresie melioracji

10) sporadzanie OT dla inwestycji i przekazanie dockgiwasci,

11) sprawdzanie i prowadzenie ewidencjiadzer melioracyjnych w gminie,

12) przedkladanie propozycji do opracowania rocznychwiéeloletnich planéw inwestyciji

i remontow w zakresie melioraciji,
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13)sprawdzanie kompletdoi dokumentacji powykonawczej (w tym Inwentaryzacji
geodezyjnej pod dgtem stanu wiadania) dostarczonej przez Wykogawobot
i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru,

14) zlecanie usuwania drobnych awarii i uszkadaezadzenh melioracyjnych,

15)wspotpraca z pracownikiem realizaym zadania w zakresie inwestycji gminnych oraz

z pracownikiem prowadzym sprawy zwjzane z drogami.

Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw tenltznych (woda-kanalizacja):

1) wydawanie warunkéw technicznych na pgeyle do urgdzen kanalizacyjnych nalgcych
do Gminy Dobra na podstawie dokumentacji techniczgb inwentaryzaciji
powykonawczej,

2) uzgadnianie projektow przydzy zgodnie z wydanymi warunkami,

3) wydawanie zgody na wézenie s do sieci wodoaigowej,

4) prowadzenie spraw z zakresu gazyfikaciji,

5) prowadzenie ewidencji drég gminnych, na ktérychwiaauje ograniczenie toua,

6) opiniowanie podana jednorazowe przejazdy samochodoéw drogami agr@niami  na

terenie Gminy Dobra,

7) wydawanie postanowie w sprawie decyzji o warunkach zabudowy dla budeciwa

mieszkaniowego dla lokalizacji inwestycji celu pobhego.

8) powadzenie spraw dotygzych organizacji ruchu na drogach gminnych:

a) przygotowywanie zlede na wykonanie projektu organizacji ruchu lub dokuotaeji
niezlzdnej do ogtoszenia przetargu,

b) przygotowywanie zledena wykonanie organizacji ruchu lub przekazanieudwdntacji
w celu ogltoszenia przetargu na wykonanie orggaajii ruchu,

9) sprawdzanie faktur pod wzglem merytorycznym zgodnie z zawartymi zleceniami
i umowami na wykonanie prac,

10) przejmowanie na whlask® Gminy Dobra budowanej infrastruktury wodggbwej,
kanalizacyjnej oraz deszczowej zgodnie z zawartyporozumieniami wraz ze
sporadzeniem dokumentu OT dla przejmowanych sieci,

11) przygotowywanie porozumiew sprawie budowy sieci wodno-kanalizacyjnych eaenie
Gminy Dobra,

12) uzgadnianie projektéw budowlanych w zakresie @@y kanalizacyjnych
i wodocigowych.

13) uczestnictwo ze strony Gminy w odbiorach siecilm@kanalizacyjnych,

14) uaktualnianie map sytuacyjno-wysdékmwych w zakresie sieci uzbrojenia terenu.
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7. Wieloosobowe stanowisko do spraw warkidw zabudowy dla budownictwa jednorodzinnego,
dla ktérego inwestoremssosoby fizyczne:

1) przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach uddwy dla budownictwa
mieszkaniowego jednorodzinnego na terenie Gminyr®obla ktérego inwestoreny osoby
fizyczne,

2) prowadzenie wszelkiej korespondencji Feéane] z wydawaniem decyzji
o warunkach zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1.

a) wezwania do uzupetnienia wniosku,
b) przesunicie terminu wydania decyzji itp.

3) przesytanie kompletu wraz z odwotaniami do Samdozvego Kolegium  Odwotawczego
w Szczecinie,

4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkatsudowy okrélonych w pkt. 1.

5) przygotowywanie i prowadzenie pegbwax w sprawach wydawania decyzji
o warunkach zabudowy w zakresie:

a) celu publicznego,

b) budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnegeelavodzinnego na wnioski
skladane przez firmy,

c) rzemiosta, ustug, handlu.

d) przebudowy, nadbudowy, rozbudowy, wynikaj ze zmiany sposobuyikowania.

6. prowadzenie wszelkiej korespondencji zzginych z wydawaniem decyzji o warunkach
zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1 obejgugj midzy innymi:

a) wezwania do uzupetnienia wniosku,

b) przesuricie terminu wydania decyzji o warunkach zabudowy,

c) uzgadnianie projektéw decyzji z instytucjamymaganymi przepisami prawa itp.

6) wspotpraca z urbanistv zakresie wydawanych decyzji o warunkach zabudowy

7) przesytanie kompletu dokumentéw wraz z odwolaniem Hamorzdowego Kolegium
Odwotawczego w Szczecinie,

8) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o warunkaghudowy,

9) opisywanie pod wzgblem merytorycznym rachunkow i faktur wystawianyahez urbanist,
przy uwzgkdnieniu zasad wynikagych z zawartej umowy,

10) przedktadanie Wojtowi informacji o zionych wnioskach o wydanie decyzji
o warunkach zabudowy w zakresie inwestycji gog¢h due znaczenie dla rozwoju Gminy
Dobra.
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8. Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gntami:
1) prowadzenie spraw zeganych z podziatem nierucholod
a) przygotowywanie decyzji zatwierdzagj projekt podziatu,
b) przygotowywanie decyzji o zawieszeniu ppsiwania w sprawie podziatu
nieruchomeci,
2) przygotowywanie spraw z zakresu sprzgdaruntéw gminnych osobom fizycznym
i prawnym:
a) przygotowywanie wykazéw nieruchosw przeznaczonych do sprzegana
wiasndg,
b) przygotowywanie ogtos#en przetargach,
c) prowadzenie rejestru wiasimbgminy.
3) przygotowywanie spraw z zakresu zmian we§aich wieczystych,
4) sporadzanie protokotow z przeprowadzonych negocjacjprawie wysokéci negocjaciji,
5) w sprawie wysokéci optat za nieruchongoi zabudowane i niezabudowane,
a) sporzdzanie wniosku do Wojewody o przekazanie nieruchocim@abudowanych
i niezabudowanych w formie komunalizacji na wnlose mocy ustawy:
b) prowadzenie rejestru w sprawie komunalizacji.
6) przygotowywanie spraw z zakresu przekazywaniazytkowanie wieczyste, aytkowanie,
dzierzawg lub najem grunty gminne osobom fizycznym i prawnym
a) przygotowywanie spraw do przeprowadzania negocjacgprawie wysokei optat za
nieruchoméci zabudowane i niezabudowane.
b) przygotowywanie uméw najmu i dzi&wy po negocjacjach.
prowadzenie rejestru: dzigw.
7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolmyesnych.
8) prowadzenie spraw z zakresu przejmowania na wiasteoodszkodowaniem ulic
9) powstatych w wyniku podziatu.
10) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia zasobéw@runa cele zabudowy wsi,
11) wydawanie zgody na usytuowanie reklam na mienajducym sk na terenie gmin,
12) przygotowywanie opinii w sprawie zgodid proponowanego podziatu nieruchaitio
Z ustaleniami planu miejscowego,
13) sporadzanie sprawozdania aytkowaniu gruntdw na terenie Gminy Dobra (R-02),
14) prowadzenie zadaz zakresu gospodarowania obiektami i lokalami koataymi (czynsze i
optaty, ewidencja, umowy najmu),
15) prowadzenie spraw zg#anych z rozgraniczeniem nieruchaitio
16) przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkédw wra uzasadnieniem do projektu

budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowazada,
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17) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radymi® z zakresu swoich
obowigzkow,

18) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniasiapytania Radnych,

19) przygotowywanie sprawozflaa potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalndci Wojta.

Stanowisko do spraw planowania i zagospodarowangazestrzennego:

1) wydawanie zéwiadczér 0 przeznaczeniu gruntu z godnie z planem zagospadaia
przestrzennego Gminy Dobra,

2) wydawanie wypisu i wyrysu ze studium uwarunkéwiakierunkdédw zagospodarowania
przestrzennego Gminy Dobra,

3) wydawanie wypisu i wyrysu z planu zagospodarowanigstrzennego Gminy Dobra,

4) prowadzenie spraw zwianych z nadawaniem nazw ulic powstalych na ter@nany
Dobra wedtug ustalonego sposobu ppstvania,

5) prowadzenie rejestru uchwat petyich w zakresie nadania nazw ulic na terenie Gminy
Dobra,

6) prowadzenia wykazu ulic wedtug miejscawwn

7) prowadzenie spraw zw#zanych z nadaniem numeru pgdkowego dla  nieruchordo
potozonych na terenie Gminy Dobra,

8) sporadzanie i zawieranie umoéw zyzanych ze spogdzaniem zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego Gminy Daobra,

9) nadzér nad obstuga prac planistycznych.

10) prowadzenie spraw zedanych z oznaczaniem drég gminnych (zlecanie wykiantablic

z nazwg ulicy oraz zlecanie monta tablic).

10. Stanowisko do spraw kancelaryjnych:

1) wykonywanie czynn&i organizacyjno-technicznych zygianych z prowadzeniem sekretariatu

2)

3)

w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji Widu Gminy Dobra przy ul. Granicznej 24a,
poprzez:

przyjmowanie  korespondencji od interesantow oraz bigranie  korespondencji
z sekretariatu Ugdu Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a.

rejestrowanie  przesylek wplywgiych do urzdu, polegaice na umieszczeniu
w dowolnej kolejnéci w rejestrze prowadzonym nadmiku papierowym:

a) liczby porzdkowe;j.

b) daty wpltywu przesytki do podmiotu.

c) tytutu, czyli zwizlego odniesienia sido treci przesyiki.

d) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, ed&niem, czy jest to instytucja, czy

osoba fizyczna.
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e) daty widniegcej na przesyice.

f) znaku wystpujacego na przesyice.

g) wskazania, komu przydzielono przesytkv szczegodlnéci mog to by osoba, komorka
organizacyjna lub w przypadku przesyiki mylnie gmonej — dostawca ustug pocztowych
lub wiasciwy adresat.

h) liczby zahcznikdw, jezeli zostaty dadczone do przesyiki.

i) dodatkowych informaciji, jesli s3 potrzebne.

4) przekazywanie Kierownikowi Wydziatu korespondenmttji dekretaciji.

5) rozdziat zadekretowanych pism na poszczegolne wiaka pracy.

6) prowadzenie rejestru przesylek wychgdzh na néniku papierowym Ilub w postaci
elektronicznej, zawieragego w szczegéldoi nastpujace informacije:

a) liczbe poradkows.

b) dat przekazania wysytki do adresatow lub operatoravzizbtowemu.

f) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytkv przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotoéw dopuszcza esinadanie nazwy zbiorowej charakteryngj facznie adresatow (np.
urzedy gmin, szkoty podstawowe).

g) znak sprawy wysytanego pisma.

h) sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, poley, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna itp.).

7) przekazywanie do Ugdu Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a dwdch egzemplarzy rejestru
przesytek pocztowych wraz z przesytkami przygotoymaini ostemplowanymi do wysyiki, do
godz. 12.00 kadego dnia pracy.

8) odbieranie telefonéw i udzielanie interesantom rimfacjii w podstawowym zakresie
funkcjonowania komdrek organizacyjnych Wydziatu.

9) sporadzanie pism, zestawia sprawozda na potrzeby Kierownika Wydziatu.

10) sporadzanie listy obecnimi pracownikéw Wydziatu.

11) sporadzanie planu urlopéw pracownikow Wydziatu.

12) rozliczanie nadgodzin pracownikow zatrudnionych wdaiale w oparciu o ewidergcpracy w
godzinach nadliczbowych i kgike wyjs¢ prywatnych.

13) prowadzenie terminarza spotkiierownika Wydziatu,

14) merytoryczna opieka nad umowami z zakresugoigj dziatalnéci Urzedu:

a) w zakresie obstugi kserokopiarki na monety orazdigapiarki Konica Minolta.

b) w zakresie umowy najmu i dostawy wody.

15) rozliczanie wptat z kserokopiarki wrzutowej dladresantéw w kasie Ugdu do ostatniego dnia
kazdego miesica.

16) znajomd¢ struktury organizacyjnej ugdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzewego

wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizagakresu dziatania archiwéw zaktadowych.
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17) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czgonpgodnie z Rozpogrizeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jeditgch rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziakarchiwow zaktadowych.

18) wspotpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udagelavyjanien w sprawie przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego

19) przyjmowanie w stanie upagdkowanym materiatbw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej od poszczegdlnych stanowisk pracy.

20) przechowywanie i zabezpieczenie pepefj dokumentaciji oraz prowadzenie petnej ewidencji.

21) udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&tvym na wniosek, zgodny z §
31 zahcznika Nr 6 Instrukcja archiwalna, stangeggo zajcznik do Rozporgzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjngdnolitych rzeczowych wykazéw akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziakarchiwow zaktadowych.

22) sporadzanie sprawozdania rocznego z dziat&dharchiwum zaktadowego i stanu dokumentaciji
w archiwum zakladowym w terminie do dnia 31 maraakur nastpnego po roku
sprawozdawczym, zgodnie z 8§ 46 #=nika Nr 6 Instrukcja archiwalna, stangeego
zakcznik do niniejszego Rozpejdzenia.

23) merytoryczna opieka nad umowami z zakresudoe dziatalnéci Urzgdu:

a) w zakresie obstugi kserokopiarki.
b) w zakresie umowy najmu i dostawy wody.

24) prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczaniesdi pobranego i ztytego paliwa do
samochodow sttbowych i wszystkich spraw zedanych z pojazdami stbowymi:

a) marka Peugeot 307 o0 numerze rejestracyjnym ZPL U97dozostagcym
w dyspozycji Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestyejdo czasu jego zbycia.

b) marka Fiat Punto o0 numerze rejestracyjnym ZPL  1850Q0zostacym
w dyspozycji Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestycji.

25) aktualizacja informaciji na tablicy ogtosze

§ 24. Do zada pracownikoéw Zespotu Finansowego nalsy:

1. Wieloosobowe stanowisko do spraw kgjowasci budzetowej:

1) dekretacja dokumentow w zakresie wydatkowzdigch polegajca na przygotowaniu dokumentow

do kskgowania, obejmujca etapy:
a) segregacja dokumentow naptyw@jch do ksigowdasci oraz podziat ich na jednorodne grupy wg
bankéw — kont bankowych, raportow kasowych orazhabda kompletnéci dokumentéw

na oznaczony okres.
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b) sprawdzanie prawidtowei dokumentow, polegage na ustalenide s one podpisane na
dowdd skontrolowania pod wzglem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, a
w przypadku stwierdzeniae dokumenty posiadapraki bezwzgidne ich uzupetnienie,
c) dekretacja poszczegodlnych operacji w wggeich bankowych — wydatkowo.
d) dekretacja faktur i rachunkéw — kosztowo.
e) umieszczanie na dokumentach numeru konta rozraowedo przypisanego dla danego
kontrahenta.
2) analiza, rejestrowanie, kgjowanie wydatkéw bigcych ( kosztowo i wydatkowo ).
3) prowadzenie rejestru kont rozrachunkowych i nadé&vanmeru dla kontrahentow.
4) uzgadnianie stanu nateosci i zobowgzan nazadanie kontrahentow.
5) analiza iuzgadnianie co miegi kont rozrachunkowych.
6) sprawdzanie co miegi poprawnéci ksiegowan oraz zgodnéci z saldami kacowymi na
rachunku biggcym oraz w kasie — w zakresie wydatkéwzmych.
7) sporadzanie wydrukéw dokumentéw zarejestrowanyaglazénie ich z odpowiednimi dowodami
ksiegowymi, ostemplowywanie i wpinanie do segregatora.
8) inwentaryzacja nafmosci i zobowhzaa na dzié bilansowy zgodnie z ewidencj ksigowa
i wystgpienie do kontrahentéwzdaniem potwierdzenia sald rozrachunkowych.
9) dekretacja i ksgowanie list plac, skladek na ubezpieczenie spokeczzdrowotne
i funduszu pracy.
10) wuzgadnianie co mieg (z pracownikiem = spogdzapcym  raporty do  ZUS
i Urzgdu Skarbowego) rozrachunkéw dotycych ZUS, Funduszu Pracy i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.
11) przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy nigltiych do przygotowania sprawoida
i informacji o wykonaniu buigktu gminy w terminach:
a) w przypadku informacji na 21 dni przed terminenzeliia wymaganym przepisami prawa.
b) w przypadku sprawozdana 30 dni przez terminem zknia wymaganym przepisami prawa.
12) ewidencja wydatkow strukturalnych oraz spolzanie sprawozdania w tym zakresie — wspéipraca
ze stanowiskiem do spraw &gowania wydatkéw inwestycyjnych.
13) przediazenie danych do spagdzenia Zarzdzenia na koniec miegia najpéniej na 5 dni po
zakaczeniu miesjca oraz na koniec kwartatu 3 dni po zagzeniu kwartatu.
14) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawosidadziatalnéci  Wdjta.
15) sporzdzanie inwentaryzacji skladnikow m#jowych ze swojego stanowiska na dzibilansowy.
16) przygotowywanie zatznikdw do rocznego sprawozdania finansowegoetlirzi JST w casci
wynikajacej z powierzonego zakresu czydoicoraz uczestnictwo w jego spadzaniu.
17) sporadzanie sprawozaabudzetowych UG i JST z wydatkéw w razie nieobe@mgracownika
zatrudnionego na stanowisku ds.ckmiwasci budzetowej ( stanowiska ds. kgiowania wydatkow

inwestycyjnych ),
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18) zastpowanie pracownika zatrudnionego na stanowiskkslsgowasci budzetowej ( stanowiska ds.
ksiegowania wydatkow inwestycyjnych ) w czasie uspralisgonej nieobecnéci w zakresie
udzielania informacji oraz dagu do jej stanowiska pracy,

19) ksiegowanie operacji gospodarczych dogmzch dochoddéw srodkéw przeznaczonych na wydatki

organu i jednostek budtowych Gminy.

20) wykonywanie ntej wymienionych czynnizi w zakresie dochodow:

a) w oparciu o podziat i ustalony plan kont — komplesmie dokumentéw kasowych
i bankowych.

b) dekretacja kgigowa w/w dokumentoéw ( dochodowo i przychodowo ).

c) rejestracja dowodow kgjowych.

d) sprawdzanie zgodso zarejestrowanych dokumentéw z  wygami  bankowymi
i raportami kasowymi.

e) uzgadnianie miegiznych obrotéw i sald z kgjowascia podatkovy i dysponentami
srodkéw budetowych.

f) prowadzenie bigcych rozliczé krétkoterminowych i diugoterminowych natesci jednostek
budetowych zaliczonych do dochodéw kretbwych w przysztych latach.

21) ksiegowanie i ustalenie zobogdan wobec Urzdu Skarbowego z tytutu naieego podatku

VAT.

22) analiza i uzgadnianie co miesi kont rozrachunkowych.

23) ksiegowe zamknjcie miesjca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukow.

24) przygotowywanie zatznikow do rocznego sprawozdania finansowegoetlirzi JST w czsci

wynikajacej z powierzonego zakresu czyfoid uczestnictwo w jego spafdzaniu.

25) sporzdzanie sprawozdabudzetowych z UG i JST z dochodéw oraz o nadee/deficycie JST

(NDS ) i zwgzanych z powierzonym zakresem czy$nio

26) sporzdzanie inwentaryzacji sktadnikéw m#jowych ze swojego stanowiska na dzielansowy.

27) ewidencja dotacji, subwencji orazrodkéw pozyskiwanych z zewtriz oraz sporgzanie

sprawozdania z ich wykonania.

28) ewidencja zadazleconych i terminowe przekazywanie rialgch dochoddw buaktu pastwa.

29) ksiegowanie wydatkow niewygassaiych.

30) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalngci  Wdjta.

31) przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy nigdtiych do przygotowania sprawoada

i informacji o wykonaniu bugktu gminy w terminach:
a) w przypadku informacji na 21 dni przed terminenzgliia wymaganym przepisami prawa.
b) w przypadku sprawozdana 30 dni przez terminem zfenia wymaganym przepisami prawa.
32) sporadzanie bilansu z wykonaniu bietu JST.
33) sporadzanie rocznego sprawozdania finansowego zdtudsminy.

34) ewidencja ksigowa wptat z tytutu natmnych mandatow ( ewidencja syntetyczna zbiorczo ).
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35) informowanie w formie pisemnej Komendanta $gr&minnej w Dobrej o dokonanych wptatach
(wydruk komputerowy zawieragy: dat wptaty, kwot mandatu, numer mandatu)
raz w tygodniu w poniedziatek za tydaipoprzedni.

36) wspotpraca z pracownikiem administracyjnym SgraGminnej w Dobrej w zakresie spraw
dotyczcych mandatow karnych.

37) zastpowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku dwidencji srodkow trwatych

i przedmiotow nietrwatych w czasie usprawiedliwipneobecnéci w zakresie udzielania informacji
oraz dosipu do jej stanowiska pracy oraz prowadzenia spratycdicych rozliczania projektéw
z udziatem funduszy pomocowych.

38) prowadzenie kggowdasci budzetowej w zakresie wydatkdéw inwestycyjnych jednosikizetowe;.

39) analiza, rejestrowanie, kgiowanie wydatkdéw inwestycyjnych ( kosztowo i wydatlo ).

40) w oparciu 0 wyej wymieniony podziat i ustalony plan kont — kontplganie dokumentow
kasowych i bankowych.

41) dekretacja ksigowa ww. dokumentow.

42) sprawdzanie  zgoddoi  zarejestrowanych  dokumentéw z  wggdmi  bankowymi
i raportami kasowymi.

43) uzgadnianie z organem w okresach miegiych obrotow i sald z organesrodkoéw otrzymanych
na wydatki.

44) analiza i uzgadnianie co migsikont rozrachunkowych:

45) ksiggowe zamknjcie miesjca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukoéw zgedn
z obowizujacymi przepisami.

46) sporzdzanie co miest wydruku zestawienia obrotow i sald zgodnie z wgami ustawy
0 rachunkowséci.

47) przygotowywanie i skompletowanie danych, zestawieakcznikbw do rocznego sprawozdania
finansowego UG i JST, uczestnictwo, koordynowanjego sporadzanie.

48) zgtaszanie potrzeb w zakresie nowych kont syntetyaz.

49) sporzdzanie sprawozda budzetowych UG i JST z wydatkéw i zgdanych z powierzonym
zakresem czynrici,

50) sporadzanie jednostkowej inwentaryzacji za stanowiska.

51) sporadzanie zbiorczej inwentaryzacji sktadnikow gikpwych na dzié bilansowy na podstawie
inwentaryzacji ze wszystkich stanowisk.

52) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalndci Wéjta Gminy.

53) ewidencja wydatkéw strukturalnych oraz spglzanie sprawozdania w tym zakresie — wspéipraca
ze stanowiskiem ds. kgiowania wydatkow bigcych.

54) przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy nigitkych do przygotowania sprawozda
i informacji o0 wykonaniu bugktu gminy w terminach:

a) w przypadku informacji na 21 dni przed terminenvelna wymaganym przepisami prawa.
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b) w przypadku sprawozdana 30 dni przez terminem zfenia wymaganym przepisami prawa.
55) przediaenie danych do spaydzenia zaradzenia na koniec miegia najpéniej na 5 dni po
zakaczeniu miegjca oraz na koniec kwartatu, 3 dni po zadzeniu kwartatu.
56) zastpowanie pracownika zatrudnionego na stanowiskksisgowaici budzetowej ( stanowisko ds.
ksiecgowania wydatkow bigcych ) w czasie usprawiedliwionej nieobegtiov zakresie udzielania

informacji oraz dosjpu do jej stanowiska pracy.

2. Stanowisko ds. ptac:
1) prowadzenie dokumentacji ptacowe] i sppizanie list ptac pracownikéw Ugdu.
2) prowadzenie dokumentacji i spgdzanie list wyptat dla zleceniobiorcow.
3) prowadzenie dokumentaciji i rozlicze Zakladem UbezpiecaeSpotecznych i Urgdem
Skarbowym.
4) prowadzenie spraw z zakresu PFRON.
5) wystawianie przelewdw na podstawie zatwierdzonyakudhentéw ksigowych.
6) wystawianie faktur VAT iinnych dokumentow obzéniowych.
7) prowadzenie ewidencji i egzekucji wptat naleici z tytutu sprzeday mieszka komunalnych.
8) prowadzenie ewidencji ptatnikow wieczysteggtkowania gruntu.
9) egzekucja nalanosci z tytutu wieczystegoaytkowania.
10) ksieggowanie depozytdw dotygeych inwestycji i gwarancji bankowych.
11) ksiegowanie Zaktadowego Fundus$wiadczex Socjalnych.
12) sporadzanie deklaracji VAT.
13) prowadzenie spraw dotygzych kont bankowych (zaktadanie, likwidacja, itp.)

14) sporadzanie sprawozdsstatystycznych w ramach powierzonego zakresu @gnn

3. Stanowisko ds. ewidencijsrodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych.

1) biezace prowadzenie ewidenciji:
a) srodkow trwatych,
b) wyposaenia.

2) organizacja, przeprowadzanie i rozliczanie inweratacji srodkéw trwatych w formie spisu z natury
zgodnie z ustagvo rachunkowsci,

3) prowadzenie indywidualnych kart wypasaia mienia powierzonego oraz wykorzystywanego
indywidualnie przez pracownikéw.

4) przygotowywanie wnioskéw z zakresu ubezpiéaxraptkowych i odpowiedzialnéei cywilnej.

5) prowadzenie wszelkich spraw, od czasu przekazaydpipanej umowy do ksjowasci, w zakresie
inwestycji zesrodkow funduszy pomocowych za wtkiem ksegowania.

6) wspotpraca ze stanowiskiem ds. gggiwania wydatkéw inwestycyjnych oraz stanowiskiem

ds. inwestycji.
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7) ksiggowanie i rozliczanie projektow POKL z udziaténodkéw funduszy pomocowych w ramach
zawartych umow o dofinansowanie projektow systenubyy

8) wprowadzenie danych z zadzer i uchwat do programu finansowo-kgpwego na dochody
i wydatki organu i UG,

9) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalndci Wojta.

10) sporadzanie sprawozdabudzetowych UG i JST z dochodéw w razie nieobdcngracownika
zatrudnionego na stanowisku ds.ckmiwasci budzetowej ( stanowiska ds. kgjowania dochodéw
i budzetu ),

11) sporadzanie inwentaryzacji skladnikow mgjowych ze swojego stanowiska na dzidlansowy,

12) prowadzenie ewidencji czynszéw za lokale, ewidemtjiezaw za dzialki oraz windykacja
naleznosci z tego tytutu,

13) wprowadzanie do buetu danych jednostkowych ze sprawazdiwartalnych dotycaych
realizacji dochodéw i wydatkow,

14) przygotowywanie zatznikbw do rocznego sprawozdania finansowego edlirz i JST
i uczestnictwo w jego spaidzaniu,

15) przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy nightiych do przygotowania sprawozda
i informacji o wykonaniu buzktu gminy w terminach:
a) w przypadku informacji na 21 dni przed termingotenia wymaganym przepisami prawa,
b) w przypadku sprawozdana 30 dni przed terminem z#nia wymaganym przepisami prawa,

16) przedit@enie danych do spagdzenia zargdzenie na koniec miegia najpéniej na 5 dni po
zakaiczeniu miesica oraz na koniec kwartatu 3 dni po zagzeniu kwartatu.

17) zastpowanie pracownika zatrudnionego na stanowiskiksiggowasci budzetowej ( stanowiska
ds. ksg¢gowania dochoddéw i budtu ) w czasie usprawiedliwionej nieobegtiow zakresie

udzielania informacji oraz dagiu do jej stanowiska pracy,

Stanowisko do spraw windykacji nalénosci budzetowych.

1) windykacja niepodatkowych nateosci budzetowych.

2) prowadzenie rejestru i regulowanie optat z tytuidaezenia gruntéw z produkcji rolnej isieej.

3) prowadzenie ewidencji ksiowej wydanych przez Ugd Gminy decyzji w sprawie optat za zajecie
pasa drogowego oraz za umieszczenie w pasie drogaugidzen infrastruktury technicznej.

4) prowadzenie wszystkich spraw z@anych z optattargowy.

5) analiza kont rozrachunkowych wgj wymienionych optat oraz prowadzenie windykagjch
naleznosci.

6) prowadzenie rejestru optat z tytutu wybudowaniaagdzen gminnych w tereny obce (drogi
powiatowe, wojewddzkie i krajowe) i dokonywanietpiaci w terminach okrdonych w decyzjach.

7) prowadzenie rejestru optat wekslowych.

8) naliczanie nalenej optaty skarbowej od weksli zgodnie z ustawglace skarbowe].
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9) przygotowywanie umow darowiznyzyczenia oraz ich rozliczanie.

10) windykacja s$wiadczéh z Funduszu Alimentacyjnego, zgodnie z  obxaujacymi
w tym zakresie przepisami m.in. ustawy o gostvaniu wobec dinikow alimentacyjnych oraz
zaliczce alimentacyjnej.

11) prowadzenie spraw zedanych ze szkodami komunikacyjnymi powstatymi nagdich gminnych.

12) prowadzenie spraw wynikggych z ustawy o dziataldoi pozytku publicznego
i 0 wolontariacie:

a) ogtaszanie otwartych konkurséw,
b)  przygotowywanie umoéw o udzielenie dotacji,
c) rozliczanie otrzymanych dotacji.

13) merytoryczna opieka nad umowami z zakresu dziadalntrzedu dotycacym programow
informatycznych (ksigowas¢, podatki).

14) uczestnictwo w pogpowaniu wyjdniajgcym w sprawie ztgonych poda dotyczcych umorzae,

zwolnien i ulg z tytutu podatkéw: rolnego,deego i od nieruchongei od osob fizycznych.

Stanowisko do spraw rozliczania umow eksploatacyjroh nalezy:
1) prowadzenie spraw dotygzych gwietlenia ulicznego:
a) prowadzenie ewidencji lamp swietleniowych w poszczegdlnych miejscog@ach na
terenie Gminy Dobra.
b) przygotowywanie umow w zakresie konserwagjietlenia.
C) zgtaszanie uszkodaeswietlenia ulicznego.
d) udziat w odbiorach nowychswietlen ulicznych.
2) prowadzenie spraw zwdanych z rozliczeniem wydatkbw za zakup energiiktejeznej
dostarczanej do punkt&éwietinych oraz na konserwacjtwietlenia ulicznego.
3) prowadzenie wszystkich spraw =zwanych z lokalnym transportem  zbiorowym
wspotpraca w tym zakresie z przesakami.
4) wspoipraca z Telekomunikacj Polslkh S.A. w zakresie prowadzenia telefonizaciji
i tacznaci.
5) kontrola i ewidencja optat z tytulu dostawy energiektrycznej, gazu, wody, rozméw
telefonicznych, odbioru odpadéw segregowanych, dépa komunalnych, innych spraw
Z tym zwhzanych na terenie Gminy Dobra, w tym zamawianychresdwo ustug
w wymienionym zakresie.
6) uczestnictwo w pogpowaniu wyjdniajacym w sprawie ztoonych poda dotyczcych umorza,
zwolnien i ulg z tytutu podatkéw: rolnego,deego i od nieruchongoi — od 0so6b fizycznych.
7) wspotpraca z eksploatatorem oczyszczalni orazraafWodochgi Zachodniopomorskie Spotka

z 0.0. w Goleniowie w zakresie:
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a) analiza dokumentéw zionych przez eksploatatorow sieci w sprawie zmianyftaa
zbiorowe zaopatrzenie w wedodprowadzaniéciekow,
b) dostawy wody i odbior&ciekéw,
c) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustadetaryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wock i odprowadzaniéciekow.
8) prowadzenie wszystkich spraw zwanych z zatgeniami do planu i planem zaopatrzenia gminy
w ciepto.
9) prowadzenie spraw zedanych z utrzymaniem czys$td na przystankach autobusowych na terenie
gminy:
a) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do praeadzenia przetargu zgianego
Z utrzymaniem czystgi na przystankach.
b) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy.
c) rozliczanie umowy.
10) prowadzenie spraw w zakresie dzeawxy pojemnikow z piaskiem i spl
11) prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchériow tym kshzek obiektéw budowlanych
znajdupcych se¢ na terenie Gminy Dobra - zgodnie z wymogami prawdowlanego.
12) zlecanie  kontroli  technicznej,  okresowych  przéddw  obiektéw  budowlanych
i urzadzen stanowgcych jej wyposzenie (wykonawstwo przez firmy posiagieg¢ stosowne
uprawnienia).
13) zastpstwo sekretariatu w Ugdzie Gminy Dobra przy ul. Szczéskie] 16a w razie urlopow,
zwolnienia, innej usprawiedliwionej nieobeénbpracownika.
14) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoOwienia w zsi@espraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawpeiblicznych.
15) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniastapytania Radnych.
16) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalnéci Wajta.
17) przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkéw wraz uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowsfaada.
18) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi®nz zakresu swoich obog#akdw.

19) sporzdzanie sprawozdastatystycznych w ramach powierzonego zakresu.

Do obowiazkéw pracownika zatrudnionego w kasie nalgy:

1) prowadzenie obstugi kasowej WYdu Gminy oraz sprzedanakdw skarbowych.

2) zaopatrzenie Uedu w niezledny sprzt i wyposaenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne.

3) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych i kanggistch.

4) prowadzenie gospodarki drukami i formularzagistego zarachowania.
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5) naliczanie Inkasentom odsetek za nieterminowe wptit kasy Urzdu zainkasowanych kwot
podatkow rolnego, kmego i od nieruchondci, zgodnie z postanowieniami umow o inkaso
i przepisami w tym zakresie.

6) ksiggowanie wptat rat podatku od os6b fizycznych w va@onych terminach ptaté@ rat podatku.

7) terminowe uiszczanie optat (abonamenty).

8) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania Inkasepiavierajcych optag skarbova:

a) wydawanie kwitariuszy do poboru optaty.

b) kontrola terminowej wptaty nat@osci przez Inkasentow.
c¢) naliczanie inkasa.

d) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego ink#ésen

9) przygotowywanie uchwat pod obrady Rady Gminy gzaainych z wyznaczeniem inkasentow optaty

skarbowej.

10) znajoma¢ struktury organizacyjnej ugdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzesego

wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizagakresu dziatania archiwow zaktadowych.

11) przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czgnhagodnie z Rozpogrizeniem Prezesa Rady

Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jeditgch rzeczowych wykazéw akt oraz instrukciji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych.

12) wspotpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzeelavyjasinien w sprawie przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego

13) przyjmowanie w stanie upga@kowanym materiatdw archiwalnych i dokumentacjian@iwalnej
od poszczegdlnych stanowisk pracy.

14) przechowywanie i zabezpieczenie pepajjdokumentacji oraz prowadzenie pelnej ewidencji.

15) udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&tvym na wniosek, zgodny z § 31
zalkcznika Nr 6 Instrukcja archiwalna, stangeego zaicznik do Rozporadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jeditgch rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archivaaktadowych.

16) sporadzanie sprawozdania rocznego zbiorczego z dzidleiin@archiwum zakladowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w teiimido dnia 31 marca roku ngghego po
roku sprawozdawczym, zgodnie z 8 46 a€ahika Nr 6 Instrukcja archiwalna, stangeego
zalkcznik do niniejszego Rozpadzenia.

17) merytoryczna opieka nad umgw zakresu bigcej dziatalnéci Urzedu dotycaca konserwacji
systemu alarmowego Usdu.

18) przygotowywanie przedmiotu zaméwienia w zakresieawpzatatwianych na danym stanowisku,
a wymagajcych zastosowania procedury zaméawgpeiblicznych.

19) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskiapytania Radnych w zakresie swoich
obowigzkdw.

20) sporadzanie sprawozaiez dziatalngci Wojta.
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21) sporadzanie sprawozdastatystycznych w ramach powierzonego zakresu @ggnn

22) skladanie w wyznaczonym terminie do projektu Zaid na rok naspny, planu przychodéw

i wydatkow na zabezpieczenie realizacji Zadgpowierzonego zakresu obaakow.

23) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi®@nz zakresu swoich obogzkow.

§ 25. Do zada Zespotu do spraw podatkow i optat nalgy:

1.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Do zadair Gtéwnego specjalisty nalgy:

planowanie, organizowanie, koordynowanie pracy gksgs. podatkow i optat w celu zapewnienia
terminowego, prawidtowego i rzetelnego wykonywarada przez Zespot.

sprawowanie  systematycznego  bexpdniego nadzoru nad  caloksztaltem  spraw

prowadzonych przez Zespoét ds. podatkow i optadzaeowanie porglku i dyscypliny pracy
przez podlegtych pracownikdéw oraz systematycznelegawanie od nich obowikéw

pracowniczych.

opracowywanie projektu budtu Gminy i sprawozdaz jego wykonania w odniesieniu do zada

realizowanych przez Zespot.

przygotowywanie dla potrzeb Wajta sprawoizdacen, analiz, bigcych informacji 0 realizacji

powierzonych zada

opracowywanie:

a) zakresu zadaZespotu

b) instrukcji stanowiskowych, zakreséw czygeigodlegtych pracownikow oraz zmian w tych
zakresach.

przekazywanie podlegtym pracownikom informacji nkanikatéw o wynikach, zamierzeniach

i zadaniach Gminy oraz wy§aianie i uzasadnianie ich znaczenia i celu.

dokonywanie ocen pracy pracownikéw oraz wnioskowamisprawach ich wynagradzania,

awansowania, hagradzania i karania.

nadzor nad realizagjzada Zespotu wynikajcych z odpowiednich przepiséw, w tym dotycygch

ochrony danych osobowych, ochrony informacji nigjgeh, dostpu do informacji publicznej.

organizowanie i prowadzenie spisu rolnego.

10) nadzdr nad egzekucpodatkow, optat i innych nateosci (w tym administracyjnych).

11) prowadzenie spraw zgdanych z rozliczaniem inwestycji finansowychsredkow unijnych.

2. Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkowaptat:

1)

2)

prowadzenie ewidencji podmiotow ¢diacych platnikami  podatku od o0s6b fizycznych
z terenu Gminy Dobra.
naliczanie podatkéw dla podatnikow z terenu Gmimpa:

a) podatku rolnego.

42



b) podatku Iénego.
c) podatku od nieruchonoi.
3) prowadzenie prawidiowe] ewidencji przypisow i odpis podatku od os6b fizycznych
z terenu Gminy.
4) wydawanie decyzji w sprawach:
a) przyznania ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym.
b) przyznania ulgi w podatku rolnym z tytutu nabyciarmtéw.
c) podatku od nieruchondoi, podatku rolnego i kmego.
d) ustalaniagcznego zobowizania piengznego od oséb fizycznych z terenu Gminy.
5) wykonywanie czynn&i w sprawach:
a) wysylania wezwa do podatnikéw o zizenie wykazow.
b) wprowadzania do bazy komputerowej zwrotnych potsder odbioru decyzji dostarczonych
przez pocz i soltysow, a nagpnie dopécie zwrotek do kopii decyz;ji.
c) potwierdzania adreséw w Terenowym Banku Danych wz&aznie lub w innej Jednostce
Samoradu Terytorialnego dla tych oséb, ktérym nie dostar decyzji podatkowych,
a w przypadku braku potwierdzenia pobytu ustalemieadzie kuratora do reprezentowania
w postpowaniu podatkowym.
d) prowadzenia pogpowal i wydawania postanowiezgodnie z ustagv- Ordynacja podatkowa,
w tym ustalanie spadkobiercow, ustanawianie kusaspadku.
6) wydawanie z&wiadczéw dla podatnikow dotyerych stanu posiadania, dochoddeio
z gospodarstwa rolnego, podlegania ubezpieczemamu.
7) prowadzenie rejestru wydanychéwaadcze.
8) sporadzanie sprawozdapodatkowych dotyeych podatkow od osob fizycznych.
9) wspotpraca z pracownikiem zajmaym sk sprawami ubezpiecaeOC rolnikow.
10) prowadzenie ewidencji podmiotow edycych platnikami podatku od o0s6b fizycznych
Z terenu Gminy Dobra.
11) prowadzenie prawidlowej ewidencji przypiséw i odpis podatku od o0séb fizycznych
Z terenu gminy.
12) wspdtpraca z Zachodniopomogskzbg Rolnicz.
13) wspdtpraca z pracownikiem zajmaym sk sprawami ubezpiecaeOC rolnikow.
14) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych.
15) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawozdadziatalngci Wajta.
16) wspotpraca z softysami i inkasentami podatku (ompmanie spotké przygotowywanie
materiatéw, przekazywanie informaciji, itd.).
17) prowadzenie ewidencji oséb prawnych, w tym:
a) wykonywanie prac zwzanych z pomagpubliczry dla oséb prawnych,

b) sporadzanie sprawozaaz pomocy publicznej,
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c) biezace prowadzenie ewidencji udzielanej pomocy pubkgzn

18) ksiegowanie podatku rolnego, sleego i od nieruchordoi od 0s6b prawnych na podstawie
otrzymanych wyeigoéw bankowych i kwitariuszy przychodu (K-103).

19) dokonywanie przypisu i odpisu podatku od nieruchg@rnaolnego i Iénego od os6b prawnych.

20) wystawianie decyzji o zalegtoiach podatkowych dla oséb prawnych (podatek rdesyy, podatek
od nieruchoméci).

21) wystawianie decyzji o0 umorzeniu, odroczeniu i raéeliu podatku rolnego, deego
i podatku od nieruchondoi od oséb prawnych.

22) terminowe podejmowanie czynstd zmierzajcych do zastosowani@odkow egzekucyjnych takich
jak upomnienia, tytuty wykonawcze w podatku rolnyigsnym i podatku od nieruchorbc - od
osbb prawnych.

23) przygotowywanie wnioskéw do Ugdu Skarbowego o wszezie i prowadzenie poghowania w
sprawie karno-skarbowej od os6b prawnych, jednosiglanizacyjnych i spétek nie majych
osobowdci prawnej, jednostek organizacyjnych Agencji Wigen Rolnej Skarbu Rsstwa a take
jednostek organizacyjnych fstwowego Gospodarstwa drego Lasy Pastwowe.

24) wydawanie zéwiadcze o stanie zalegkwi.

25) wydawanie postanowte dla Urzdow Skarbowych zgodnie z ustaw dochodach jednostek
samorzdu terytorialnego.

26) sporzdzanie sprawozdaz zakresu podatku od os6b prawnych.

27) przygotowywanie aktéw prawnych:

a) opracowywanie projektu uchwaly dotycej wzorow deklaracji w podatkach
i optatach dla os6b prawnych i przedstaveacih pod obrady Rady Gminy Dobra.

b) przygotowywanie danych do spgizenia projektu uchwaly o wysod@ stawek podatkow
i opifat.

28) prowadzenie ewidencji wptat, zwrotéw i zalidzeadptat z tytutu podatkdw od osdGb prawnych,
rolnego, lénego i od nieruchongei.

29) dokonywanie zwrotéw nadptat podatkow: rolnegénéyo i od nieruchongai.

30) przygotowywanie i przekazywanie do realizacji sprasymagajcych przeprowadzenie kontroli

podatkowe;j.

3. Stanowisko do spraw egzekuciji:

1) terminowe podejmowanie czyndw zmierzajcych do stosowanigrodkédw egzekucyjnych takich
jak upomnienia, tytuty wykonawcze w podatku od wa@romdci, rolnym i lénym od oso6b
fizycznych i prawnych.

2) kierowanie wnioskéw o ustanowienie hipoteki wekgich wieczystych.

3) S$cista wspodipraca z osobami dokogmymi ksigowar podatkéw: rolnego, kmego i od

nieruchoméci.
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4) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym optat za windykagjodatkow.
5) prowadzenie ewidencji otrzymanych zawiadaimpewpisach do kgg wieczystych
6) wprowadzanie danych z zawiadom®dowych do ewidencji podatnikow.
7) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawozdadziatalngci Wojta.
8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniastapytania Radnych.
9) przygotowywanie wnioskow przychodoéw i wydatkéw wrazizasadnieniem do projektu tetl
gminy na nasfpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslamada.
10) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady i®m Dobra z zakresu swoich
obowigzkdw.
11) sporadzanie sprawozdastatystycznych wynikagych z powierzonego zakresu czyicio
12) przeprowadzanie pagiowar w sprawie umorze odroczé, rozktadania na raty zoboyzian
podatkowych z tytutu podatku rolnegosriego i od nieruchondei dla osdéb fizycznych, w tym:
a) wydawanie decyzji w sprawie przeseria termindw platnéci.
b) rozkladanie na raty zoboygzan podatkowych.
c) wystawianie decyzji o umorzeniu i odroczeniu ptatno
13) prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw wptat ratéw, zaliczé nadptat z tytutu podatku od
srodkow transportowych, w tym:
a) wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozktadara raty.
b) terminowe podejmowanie czynsw zmierzagcych do prowadzenia pe@powania
egzekucyjnego.
14) prowadzenie spraw z zakresu optaty od posiadaida pgznie z ksjgowaniem.
15) prowadzenie wszelkiej dokumentacji za@nej ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego e cen
oleju nagdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
16) wystawianie decyzji w sprawie ustalania rocznegwitli do zwrotéw podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju nggowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
17) sporadzanie sprawozdaadotyczicych zwrotu podatku akcyzowego.
18) przygotowywanie wniosku o przekazanie z betd pastwa srodkéw na wyptag zwrotu podatku
akcyzowego.

4. Stanowisko ds. ksjgowasci podatkoweyj:

1) ksiggowanie podatkbw na podstawie otrzymanych wy@iv bankowych, kwitariuszy
przychodowych K 103 i wptat z bankowego systemuommattycznej identyfikacji pfatrsoi
masowych TRANS COLLECT.

a) prowadzenie ewidencji wptat zwrotéw i zaligzeadptat z tytutu podatkdw,
b) kontrola terminowej wptaty natecsci przez podatnikow,

c) zwracanie i zaliczanie nadptat podatkow,
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d) przesyty wptat do programu KASA,
e) wydawanie postanowheo zarachowaniu wptat,
f) ustalaniena podstawie ewidencji kgiowej danych potrzebnych do wydawanigwiadcze
0 wysokdaci zalegtdci podatkowych w podatkach,
g) naliczanie optaty na rzecz lzby Rolniczej w wysai® % od uzyskanych wptywéw z tytutu
podatku rolnego i przekazywanie informacji o wysakmptaty Gtownemu Specjatie,
2) Prowadzenie spraw zgdanych z grupowym ubezpieczeniem pracownikowedinzGminy Dobra.
3) Nadzér nad Inkasentami:
a) kontrola terminowej wptaty nateosci przez Inkasentow,
b) naliczanie inkasa dla Sottyséw,
c) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego Inkig@sen
4) Scista wspbtpraca z osoba zatrudnjora stanowisku ds. egzekucji podatkéw.
5) Przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkow wrazizasadnieniem do projektu ket
Gminy na nasgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslaada.
6) sporzdzanie sprawozdestatystycznych w ramach powierzonego zakresu @éghn
7) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniogapytania Radnych.
8) Przygotowywanie sprawozflaa potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalndci Wojta.

§ 26.Do zadah pracownikow Zespotu Organizacyjnego nalgy:

1. Stanowisko do spraw kancelaryjnych urzdu:
2) obstuga sekretariatu Wydu Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a:

a) przyjmowanie korespondencji od interesantow.

b) rejestrowanie przesylek wplyvemgych do urzdu, polegajce na umieszczeniu
w dowolnej kolejnéci w rejestrze prowadzonym nasmiku papierowym:

c) liczby poradkowej.

d) daty wplywu przesyiki do podmiotu.

e) tytulu, czyli zwigztego odniesienia sido tr&ci przesyiki.

f) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, red&niem, czy jest to instytucja, czy osoba
fizyczna.

g) daty widniejcej na przesyice.

h) znaku wystpujacego na przesyice.

i) wskazania, komu przydzielono przesytkw szczegoélnéci mog to by osoba, komoérka
organizacyjna lub w przypadku przesyiki mylnie giaonej — dostawca ustug pocztowych lub
wiasciwy adresat.

j) liczby zahcznikdw, jezeli zostaty dadczone do przesyiki.

k) dodatkowych informacji, jeeli 3 potrzebne.
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3) przekazywanie Sekretarzowi Gminy korespondencjiddiretacji, a w przypadku nieobeénb—
Wajtowi,

4) rozdziat zadekretowanych pism na poszczegolne wsigka pracy.

5) prowadzenie rejestru przesytek wychadzch na néniku papierowym lub w postaci elektronicznej,
zawierajcego w szczegolioi nastpujace informacje:

a) liczbe porzdkows.

b) dak przekazania wysytki do adresatow lub operatoravzizbtowemu.

¢) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytkv przypadku przesytek kierowanych do wielu
podmiotoéw dopuszcza esinadanie nazwy zbiorowej charakteryngj facznie adresatow (np.
urzedy gmin, szkoly podstawowe).

d) znak sprawy wysytanego pisma.

e) sposbb przekazania przesyiki (np. list zwykly, poley, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna itp.).

6) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalndci Wéjta.

7) sporadzanie zestawiei sprawozda na potrzeby Sekretarza.

8) udzielanie interesantom informacji w podstawowym kreaie funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urgdu Gminy.

9) prowadzenie terminarza spofke/ojta.

10) znajoma@¢ struktury organizacyjnej ugdu, przestrzeganie zasad i trybu wykonywania
czynnaci zgodnie z Rozposdzeniem Prezesa Rady Ministréow w sprawie instrukajicelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

11) aktualizacja informacji na tablicy ogtosze

2. Stanowisko do spraw kadr:
1) prowadzenie spraw osobowych:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw sanporvych, kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy, instytucji kultury, instyjubibliotek.

b) przygotowywanie dokumentow dotygzch nawjgzania, trwania i rozvgzania stosunku pracy.

c) prowadzenie caloksztattu spraw dotyogch przeprowadzania naboréw na wolne stanowiska
urzednicze.

d) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow.

e) prowadzenie dokumentacji ewidencji i rozliczaniaasiz pracownikow Urdu Gminy
i przygotowywanie planu urlopéw pracownikéw.

f) ewidencja zwolni#& lekarskich.

g) prowadzenie ewidencji legitymacji slaowych, ubezpieczeniowych oraz dokonywanie wpisow

do wymienionych legitymaciji.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

h) prowadzenie ewidencji w§¢ prywatnych, wyjazdow stbowych i rozliczanie.

i) prowadzenie rejestru delegacji ghowych.

j) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw.

k) prowadzenie spraw z zakresu szkgbeacownikow.

[) przygotowywanie zmian wynagrodzgeracownikéw po uzgodnieniu z Sekretarzem Gminy.

m) opracowywanie projektow petnomocnictw i upcween oraz prowadzenie rejestru.

n) sporzdzanie sprawozdastatystycznych o zatrudnieniu, kwartalnych i roezn

0) sporadzanie umOw w sprawie zywania prywatnego samochodu osobowego do celéw
stuzbowych.

p) zglaszanie i aktualizacja zgtoszpracownikéw i ich cztonkdéw rodzin w sprawach dageych
ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

g) przygotowywanie umoéw zleéeumow o dzieto,

r) zglaszanie i aktualizacja zgtogzesdb zatrudnianych na podstawie umow zZlece

s) przygotowywanie wnioskow o zatrudnienie pracownikémramach prac interwencyjnych lub
robét publicznych,

sporadzanie wnioskéw o refundacte srodkéw Funduszu Pracy kosztow wynagradizektadek na

ubezpieczenie spoteczne za osoby zatrudnione w ctamm@ac interwencyjnych lub robot

publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu bezpiéspea i higieny pracownikow:

a) sporadzanie wykazu do wptaty ekwiwalentu przystugigigo pracownikowi za odzie

ochronm,

b) przygotowywanie skierowa dla pracownikbw na badania lekarskie zgodnie
z obowgzujacymi terminami (dotyczy: badawvstpnych, okresowych, kontrolnych),
prowadzenie spraw z zakresu dzialdbiostowarzysze, ktorych cztonkiem jest Gmina

Dobra (m.in. terminowe optacanie sktadek cztonkaelsk

wspotpraca z placowkami, jednostkami i organizacjantym:

a) stuzby zdrowia,

b) opieki spotecznej,

c) policji,

d) sportu,

e) innymi jednostkami samogdu terytorialnego.

prowadzenie rejestru wydanych przepisow gminnych mepdstawie ustawy
0 ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych inngstéw prawnych,

merytoryczna opieka nad umowami z zakresudoigj dziatalnéci Urzedu:

a) obstuga prawna,
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3.

b) programy komputerowe (LEX, Polbi, Vademecum Gtévan&gicgowego).

8) Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendifav osob zajmapych sé
tworczdicig artystyczi i upowszechnianiem kultury.

9) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Radyi@nz zakresu swoich obogzkéw,

10)przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia w zsi@espraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawjriblicznych,

11)przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkéw wrazizasadnieniem do projektu letl
gminy na nasfpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslamada,

12)przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidsiapytania Radnych,

13)przygotowywanie sprawozdaa potrzeby Rady Gminy i sprawosdadziatalnéci Wéjta

Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy:
1) wykonywanie zad@azwiazanych z wyborami do Rady Gminy, Wdjta i organigd&gferendum,
2) prowadzenie spraw organizacyjnych [ obstuga tedmuicbiurowa Zwjzana
Z dziatalndciag Rady Gminy, Przewodnigzego Rady, Radnych, w tym:
a) zapewnienie prawidtowego przygotowywania materialiasesj Rady Gminy oraz dostarczania
ich dla radnych,
b) organizowanie ses;ji rady,
c) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka,
d) sporadzanie list wyptat diet radnych,
e) prowadzenie spraw zgdanych z obstugposiedzé komisji rady gminy.
3) obstuga narad organizowanych przez Wéjta Gminy Bobr
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,
5) prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji,
6) prowadzenie rejestru zadzer Wojta Gminy,
7) przekazywanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej |2blerachunkowej,
8) przygotowywanie uchwat do ogtoszenia i przesytdnke do publikacji w Dzienniku Urzlowym
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,
9) przekazywanie do realizacji uchwat \wavym jednostkom organizacyjnym gminy lub
pracownikom merytorycznym w wdzie,
10) przekazywanie do realizacji wnioskow komisji, imtelacji, zapyta i wnioskédw radnych oraz
wnioskéw z zebrawiejskich,
11) podejmowanie czynroi organizacyjnych zwizanych ze zwotywaniem zeldraViejskich,
12) przedktadanie do publikacji w Biuletynie Informacitublicznej projektow uchwat, uchwat
podgtych przez Ragl Gminy, sprawozda z posiedzé Komisji Rady Gminy, sprawozda
z dziatalnéci Wojta Gminy Dobra i innych dokumentéw, ktére wagap publikacii,
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13) prowadzenie spraw zedanych z wyborami tawnikow, Sottyséw i rad sotetkic

14) wspotdziatanie i wspotpraca z organami sarmduziednostek pomocniczych gminy — sotectwami,
15) rejestrowanie swiadczeér majtkowych radnych,

16) wspotpraca z innymi stanowiskami pracy i Wydziatdsmiedu Gminy,

17) przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkow wrazizasadnieniem do projektu ket

gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowsfzada.

Stanowisko do spraw sportu, rekreacji i zaragdzania terenem rekreacyjnym w Mierzynie:
1) ustalanie rocznego planu imprez sportowo-rekregcyin
2) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,
3) wspotdziatanie z organizacjami pozgatewymi w zakresie sportu i turystyki,
4) wspolpraca z Gminnym $odkiem Kultury w Dobrej, szkotami, stowarzyszeniarklubami
sportowymi dziatajcymi na terenie Gminy Dobra i vgsednich gminach,
5) nadzor nad utrzymaniem boisk sportowych na terémnigny.
6) zarzdzenie terenem rekreacyjnym w Mierzynie:
a) nadzor nad powierzonym mieniem,
b) biezagce koordynowanie prazatrudnionych pracownikdow,
¢) nadzér nad przestrzeganiem pdikau i dyscypliny pracy przez zatrudnionych pracdwm,
d) organizowanie ze¢ na zarzdzanym obiekcie i informowanie na bkieo mieszkacoéw
gminy o podejmowanych dziataniach ( strona inteswet tablice ogtosze Sottysi, itd. ),
e) prowadzenie rejestru udgshiania terenu rekreacyjnego,
f) przekazywanie na bigco do ksggowasci informacji o udosipnieniu terenu celem wystawienia
faktury.
7) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia w zakrepraw zatatwianych na danym stanowisku,
a wymagajcych zastosowania procedury zamawgiblicznych.
8) przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkéw wra uzasadnieniem do projektu batu
gminy na nasfpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslamada.
9) opracowywanie projektéw uchwat w ramach powierzimeakresu czynroi.
10) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych.
11) przygotowywanie sprawozda na potrzeby Rady Gminy i sprawoidaz dziatalndci
Wijta.
12) sporzdzanie sprawozaastatystycznych w ramach powierzonego zakresu a#gnn

13) wykonywanie innych polegeprzelazonego w ramach powierzonego zakresu czycino
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5. Stanowisko do spraw bezpiec#estwa i higieny pracy w Urzdzie Gminy Dobra:

1)

petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakeesbezpieczéstwa i higieny pracy,
a w szczegOlni:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzenie zagt@n zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zgtaszanie wnioskow dotygzych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektéw wewtrznych zarzdze instrukcji dotycacych bhp,

f) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

g) wspotdziatania ze spoteczna inspekcja pracy.

6. Stanowisko do spraw informatycznych:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

nadzor nad ochragnsystemow i sieci teleinformatycznych przetwageggh informacije niejawne w
gminie,

nadzor nad wprowadzeniem zaléc&twzb Ochrony Pastwa dotyczcych bezpieczestwa
teleinformatycznego,

prowadzenie dokumentacji dotycej bezpieczestwa teleinformatycznego,

opracowywanie szczego6towych zalécedotyczcych ochrony fizycznej systemow i sieci
teleinformatycznych,

opracowywanie indywidualnych hasel dgmi, comiesjczna ich zmiana oraz przechowywanie
kopii haset,

kontrola poprawnéci wprowadzonych przez zytkownikow systemu indywidualnych haset
dostpdw.

wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informaigjawnych w zakresie szkolenia, kontroli i
ochrony informacji niejawnych,

nadzér nad prawidtoyvpraa sprztu komputerowego w Gminie,

usuwanie drobnych awarii w pracy sgizkomputerowego,

10) konserwacja spetu komputerowego,

11) zgtoszenie zapotrzebowania do beii gminy srodkdw na zakup niezdnego spratu i

oprogramowania,

12) instalacja nowego spgts komputerowego i oprogramowania,

13) wspétpraca z opiekunem programu FK,

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w gdzie Gminy Dobra zgodnie z obaaujacymi

w tym zakresie przepisami prawa,

15) sporadzanie opisu przedmiotu zamdwienia w zakresie zagji zakupu spetu komputerowego

oraz oprogramowania w drodze zamowienia publicznego

51



16) wspotpraca ze stanowiskiem égowym w zakresie uzgadniania przegtoia uméw dotyceych
obstugi  internetowej Ukdu Gminy, w tym utrzymania witryny internetowej
Iwww.dobraszczecinska.pl/, utrzymania Biuletynu ohnfiaciji Publicznej
Iwww.bip.dobraszczecinska.pl/, kont pocztowych,

17) prowadzenie wykazu posiadanego przez UG, oprogramia\wz uwzgidnieniem poszczegoélnych
systeméw jak rowniesprz:tu, na ktbrym one pracyj

18) systematyczna kontrola legaked posiadanego przez UG oprogramowania zainstaleg@ma
poszczegOllnych stanowiskach pracy,

19) prowadzenie zestawienia licencji na posiadane osprogwanie,

20) prowadzenie strony internetowej Gminy, w tym:

a) zamieszczanie informacji dotygz/ch biezgcej dziatalngci Gminy.
b) zamieszczanie informacji dotygz/ch uroczystéci, imprez okolicznéciowych,
¢) zamieszczanie innych informacji o Gminie gadf, ankiety, aktualrii itp.)

21)w zakresie prowadzenia strony sprawdzanie zamieaych informacji zarbwno pod wzglem
ich kompletndci, czytelndci jak rowniez aktualngci,

22) opracowanie graficzne zamieszczanych na stroreeneatowej informacji, publikaciji,

23) sporadzanie dokumentacji fotograficzne] z uroczgstpimprez, sesji Rady Gminy oraz innych,
ktora nalezy zarchiwizowd na ptycie CD/DVD,

24) przygotowywanie corocznie wniosku do projektu ketd na rok nagpny wedtug zakresu

obowigzkow.

Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowsglla lokalizacji celu publicznego oraz
innych sieci i przylaczy:
1) przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkachurdowy dla lokalizacji celu publicznego oraz
innych sieci i przydczy na terenie Gminy Dobra,
2) prowadzenie wszelkiej korespondencji zxénej z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy,
o ktérych mowa w pkt. 1.
a) wezwania do uzupetnienia wniosku,
b) przesunicie terminu wydania decyzji itp.
3) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkatsudowy okrélonych w pkt. 1.
4) przygotowywanie i  prowadzenie pegbwaa w  sprawach  wydawania  decyzji
o warunkach zabudowy w zakresie:
a) celu publicznego,
b) budownictwa wielorodzinnego na wnioski sktadareepr=irmy,
c) rzemiosta, ustug, handlu,

d) przebudowy, nadbudowy, rozbudowy, wynid@g ze zmiany sposobuyikowania.
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5) prowadzenie wszelkiej korespondencji axénych z wydawaniem decyzji
o warunkach zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1 ohgjcej midzy innymi:
a) wezwania do uzupetnienia wniosku,
b) przesungcie terminu wydania decyzji o warunkach zabudowy,
c) uzgadnianie projektéw decyzji z instytucjami, wyraagmi przepisami prawa itp.
6) wspotpraca z urbanistv zakresie wydawanych decyzji o warunkach zabudowy
7) przesytanie kompletu dokumentéw wraz z odwotaniemm &amorzdowego Kolegium
Odwotawczego w Szczecinie,
8) prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o warunkaahudowy,
9) opisywanie pod wzghem merytorycznym rachunkéw i faktur wystawianyehez urbanist, przy
uwzgkdnieniu zasad wynikagych z zawartej umowy,
10) przedktadanie ~ Wojtowi  informacji o ztonych wnioskach o wydanie decyzji

o warunkach zabudowy w zakresie inwestycjigog¢h due znaczenie dla rozwoju Gminy Dobra.

Stanowisko do spraw OC rolnikow i wieczystegoaytkowania:

1) prowadzenie rejestru o0sO6b skierowanych do pracyezprzZPowiatowy Urgd Pracy
w Policach,

2) przydzielanie osobom skierowanym do pracy konkretyrac do wykonania,

3) kontrola prac wykonywanych przez osoby bezrobotne,

4) przekazywanie do ksjowcsci danych niezédnych do naliczania wynagrodzenia dla oséb
wykonujacych prace spoteczniexyteczne,

5) prowadzenie dla os6b wykongjch prace spoteczniexyteczne — akt osobowych,

6) wspotpraca z €odkiem Pomocy Spotecznej w Dobrej oraz Powiatowyhrzedem Pracy
w Policach,

7) wykonywanie wszystkich spraw zgzanych z zawartym porozumieniem z Powiatowymedem
Pracy w Policach,

8) wspodipraca z Slem Rejonowym w Szczecinie i Kuratoremagd8wym w zakresie 0so6b
skierowanych do prac spotecznych,

9) wydawanie kart przebiegu wykonywania prac orazazticzanie,

10) wspotpraca z sottysami, do ktorych kierowameosoby wykonujce prace spotecznayteczne
lub osoby ukarane wyrokiemy&u,

11) prowadzenie rejestru aktow notarialnych wedtug stiejvaci i numeru dziatek,

12) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu,

13) wykonywanie zada zwigzanych z ubezpieczeniem obgukowym rolnikbw oraz wspotpraca
z Ubezpieczeniowym Fundusz Gwarancyjnym i Polskimiur@n Ubezpieczycieli

Komunikacyjnych,
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14) aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczysteggtkowania,

15) prowadzenie spraw zwaanych z prawem aytkowania wieczystego przystugigego osobom
fizycznym w prawo wiasniei,

16) prowadzenie ewidencji zawiegagj:

a) informacje o ildci i rodzajach gazéw i pytdw wprowadzanych do pdweie oraz dane, na
podstawie ktorych okétono te ilgci,

b) informacje o ildci, stanie i skladziéciekdw wprowadzanych do waéd lub do Ziemi,

c) informacje o wielkéci, rodzaju i sposobie zagospodarowania terenu, tare§o
odprowadzaneasicieki.

17) ustalanie wysokii optat za korzystanie zé&rodowiska zgodnie z wymogami ustawy Prawo
ochronysrodowiska.

18) przekazywanie dyspozycji do kgowasci 0 wysokaci optat za korzystanie zZeodowiska, ktére
winny zostgé wniesione na rachunek Wdu Marszatkowskiego w terminach oklienych
w ustawie,

19) przekazywanie danych z prowadzonej ewidencji Mdkezéa Wojewddztwa, w terminach
okreslonych w ww. ustawie,

20) ewidencjonowanie informacji o opfatach ponoszonyh korzystanie zesrodowiska przez
jednostki organizacyjne gminy tj.: Gminnys@dek Kultury, Gminna Biblioteka Publiczna,
Osrodek Pomocy Spotecznej, Zespot Ekonomiczno Adrivenigjny Szkdt, Publiczna Szkotfa
Podstawowa w Bezrzeczu, Publiczna Szkota Podstawof@abrej, Publiczna Szkota Podstawowa
w Mierzynie, Publiczna Szkota Podstawowa w ¢dzinach, Zespét Szkét w Dotujach (Szkota
Podstawowa + Gimnazjum,

21) wspotpraca z innymi stanowiskami w lJdzie Gminy,

22) przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkow wrazzasadnieniem do projektu ket
gminy na nasipny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowiamada,

23) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi®nz zakresu swoich obowzkdw,

24) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidsti@pytania Radnych,

25) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida

26) sporadzanie sprawozdastatystycznych.

Do zadan os6b zatrudnionych w§wietlicach srodowiskowych nalezy:

1) rozwijanie zainteresowiawychowankow swietlicy w ramach zai tematycznych, stwarzanie
warunkéw do samorealizaciji.

2) wspieranie w rozwizywaniu probleméw szkolnych, rodzinnych i rogniezych.

3) pomoc w nauce.

4) stwarzanie warunkéw do nabywania urdiepsci interpersonalnych oraz przebywania

i pracy w grupie.
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10.

5) prowadzenie zaf wspierajcych rozwdj zainteresowiai zdolngci: plastycznych, teatralnych,
tanecznych, modelarskich.

6) prowadzenie zaf rozwijajacych sprawngt fizyczmg (np. gry zespotowe, zabawyzznaciowe).

7) organizacja czasu wolnego (np. gry i zabawy, uczetsto w imprezach kulturalnych np.
koncertach, wystawach, organizowanie wycieczek).

8) uczenie poszanowania tradycjig@hosci kulturowej.

9) przygotowywanie dzieci do podejmowania odpowieduiai za wlasne pospowanie oraz
uczenie samodzieldoi w zyciu.

10) prowadzenie dokumentacji pracy z dzie w swietlicy.

11) podejmowanie interwencji w sprawach dzieci i ich dzim oraz wspolpraca
Z instytucjami — Gmingp Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Szkotami,
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Dobrej.

12) opracowywanie planu pracy i propozycji do projekudzetu roku naspnego do dnia
20 padziernika.

13) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawozdadziatalngci Wajta.

14) wspotdziatanie z  Dyrektorem i nauczycielami  Publegz Szkoly Podstawowej

w Bezrzeczu.

Do zadai osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw obstugtentrum Ksztatcenia ~Wioska

Internetowa” nalezy:

1) dbatcai¢ o prawidtowe funkcjonowanie Centrum Ksztatcenia,

2) udzielanie osobom zainteresowanym pomocy w koreysta zasobow Centrum Ksztatcenia, w tym
szczegolnéci pomoc z zakresu:
a) obstugi komputera i Internetu,
b) korzystania z platformy e-learningowej i jej zasabd
¢) udzielania informaciji na temat poruszania ¢ si na rynku pracy

i podejmowania dziataldoi gospodarczej,

3) stale monitorowanie oferty szkaél®n-line i udzielanie osobom zainteresowanym infagjinz tego
zakresu,

4) prowadzenie ewidencji klientdw Centrum Ksztalcdrpezygotowywanie stosownych raportow,

5) zbieranie danych z zakresu potrzeb szkoleniowysytuacji na rynku pracy osob korzysm@jch z
zasobow Centrum Ksztatcenia i przygotowywanie stogeh analiz,

6) organizowanie i prowadzenie szkbleg zakresu poruszaniagsna rynku pracy, podejmowania
dziatalngci gospodarczej, obstugi komputera,

7) wspotudziat w rekrutacji klientow Centrum Ksztatean

8) wykonywanie innych zada zwigzanych z dzialaniem Centrum Ksztalcenia zleconyche

pracodawe,
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9) udzielanie osobom korzystaym z CK pomocy w wypetnianiu ankiet badawczych,

10) udzielanie firmom lub osobom, ktére na lecenia Bdagvcy i z jego upowaienia lgda
prowadzity te badania,

11) wypetnianie ankiet dla celow ewaluacyjnych, badawbz projektowych,

12) ochrona mienia znajdagego s w Centrum Ksztatcenia poprzez uruchomienie i spzemie
zabezpieczeantywlamaniowych,

13) dbatc¢ o sprzt i wyposaenie znajdujce sé w Centrum Ksztatcenia,

14) podicie niezwtocznych dziata w przypadku zaistnienia przepstwa lub innego zdarzenia
naruszajcego stan bezpieazstwa mienia znajdagego s¢ w CK,

15) egzekwowanie w stosunku do os6b znajdygh se w CK poszanowania ud@gnionego sprgu i
wyposaenia,

16) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia w zsieespraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymaggjych zastosowania procedury zamawgiblicznych,

17) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych,

18) przygotowywanie sprawozda na potrzeby Rady Gminy [ sprawonda
z dziatalnéci Wijta,

19) przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkow wrazizasadnieniem do projektu ket
gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslmada,

20) sporadzanie sprawozdsstatystycznych wynikagych z powierzonego zakresu czy#eio

11.Do zadai Kierowcy samochodu osobowego nalg:

1) utrzymanie w petnej sprawia technicznej powierzonego pojazdu, poprzez coutmesprawdzanie
stanu technicznego samochodwbtwego, tj.:
a) prawidtowdci dziatania sygnatuzviekowego,
b) kierunkowskazow,
C) adwietlenia zewrtrznego i wewgtrznego,
d) hamulcéw,
€) stanu ogumienia,
f) wyposaenia w trojlgt ostrzegawczy, gaice oraz w aptecakpierwszej pomocy.

2) prowadzenie wymaganej ¢loinymi przepisami dokumentacji.

3) dowazenie pracownikéw Urdu Gminy Dobra do okétonych miejsc, w celu m.in.  waiia
udziatu w spotkaniu, dokonania wizji lokalnej wenie.

4) dbanie o bezpiecastwo wlasne, przewmnych paszerow oraz uytkownikéw drogi przez
rygorystyczne przestrzeganie ,Prawa o ruchu drogoivyze szczegdlnym zwracaniem
uwagi na przepisy ruchu drogowego, znaki i sygnatirogowe, warunki jazdy, stan

techniczny pojazdu.
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5) utrzymywanie czystei wewmtrz powierzonego pojazdu oraz db@too jego wygid
zewrgtrzny.

6) utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznym gdeax zainstalowanych wewtrz
powierzonego pojazdu.

7) utrzymywanie pojazdu w dobrym stanie technicznyhny, korzystanie z niego:
a) nie zakidcato spokoju publicznego przez nadmyidatas,
b) nie powodowato wydzielania szkodliwych st#mcji w stopniu przekraczaym poziom

okrélony w przepisach szczegotowych,

¢) nie powodowato niszczenia drogi.

8) wykonywanie czynnéi kontrolno-obstugowych zgodnie z instrukcjobstugi uytkowanego
pojazdu.

9) Zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontuzgoja

10) usuwanie usterek pojazdu samochodowego, powstatydbzas jazdy, np. wymiana uszkodzonego
kotfa, przepalonejaréwki, bezpiecznikdéw, z zachowaniem wymogéw bppaz.

11) przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw @sddiugotrwatej jazdy.

12) zabezpieczenie pojazdu przed kradgie uruchomieniem i iytkowaniem przez osoby
nieupowanione.

13) przekazywanie pojazdu do bada&chnicznych we wkgiwym terminie.

14) dostarczanie dokumentacji do omych instytucji, urzdoéw, itp.

15) dokonywanie zakupéw na potrzeby kdlm Gminy Dobra.

12. Do zada os6b zatrudnionych na stanowiskach robotniczychabstugi nalezy:

1. Specjalista - trener:

1) organizacja  zaf  sportowo —  rekreacyjnych na  obiekcie  zrealizowanym
w ramach programu ,Moje Boisko — Orlik 2012".

2) przygotowywanie harmonogramu korzystania z boiskdzér nad jego realizacj

3) prowadzenie rejestruzytkownikdw obiektu.

4) przygotowywanie sprawozdakresowych z dziafarealizowanych na obiekcie.

5) dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonegmiai

6) nadzorowanie poszlku na obiekcie i zapewnienie bezpiatt®/a osobom przebywgym na
obiekcie.

7) organizowanie rodzinnych zawodow sportowych, wedkenze sportem i turystyk

8) wspotpraca z jednostkami gminy, w tym ze Szkotar@minnym Grodkiem Kultury
w Dobrej, Stowarzyszeniami, klubami sportowymi giomu i kraju, i innymi instytucjami

dziatapcymi w zakresie sportu.
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9) pozyskiwanie sponsoréw i pozyskiwanie dodatkowyobdkéw finansowych na prowadzenie

dziatalngci sportowej.

2. Sprataczka-wazna:
1) utrzymanie czystei we wszystkich pomieszczeniach ehim,
2) utrzymanie czyskei w pomieszczeniach sanitarnych gitm Gminy,
3) okresowe mycie okien, punkt&wietinych oraz drzwi,
4) utrzymanie w czyskei wyposaenia Urzdu,

5) dbanie o sprg powierzony do spetania.

3. Kierowca-mechanik:

1) utrzymanie w stalej sprawbd sprztu pazarniczego OSP, a w szczeg&oiopojazdow
samochodowych, motopompesy, pradnic i innego sprgu stanowicego wyposzenia
Ochotniczej Stray Pazarnej,

2) utrzymywanie w czys&zi i porzdku:

a) pomieszczegaraowych i zaplecza warsztatowo-magazynowego OSP.
b) przygtych w wytkowanie nargdzi.

3) nadzér nad wikkiwym — zgodnie z obowrujacymi przepisami — zytkowaniem pojazdow
samochodowych, motopomp i innego spuz pazarniczego eksploatowanego przez OSP,

4) zabezpieczenie pojazdow samochodowych przediwmécia ich uzycia przez osoby do
tego nieuprawnione ghlace w stanie niepetnej sprawgeofizycznej lub psychicznej,

5) wykonywanie konserwaciji:

a) powierzonego spetu pazarniczego jak np. motopomp, sgiz do podawanidrodkéw
gasniczych,
b) konserwagj motopomp, pit spalinowych i innego sptz silnikowego nalgy
dokonywa wedtug zasad okéknych fabrycznymi instrukcjami obstugi,
c) pojazdéw samochodowych w ghypbowigzujagcych zasad, a mianowicie
— utrzymywanie w czystxi podwozia i nadwozia pojazdéw samochodowych oraz
usuwaniesladéw korozji i dokonywanie zabezpieézerzed jej dziataniem,
- sprawdzanie stanu paliwa w zbiornikach, a w raz&zeby uzupetnianie tego
paliwa do peinego stanu,
— sprawdzanie stanu oleju w silniku, pompie wtryskpwie sprezarce oraz
w mechanicznych ugezeniach specjalnych,
— sprawdzanie szczeléa kurkdw spustowych ptynu chiogizego,
- sprawdzanie dziataniaviatet zewrtrznych i wewgtrznych, alarmowych, sygnatéw

dzwickowych (klaksonu-syreny), wycieraczek, szyb.
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6)

7
8)

9)

— uruchomienie silnika i sprawdzaniesmienia oleju, dziatania pdnicy, cgnienia
powietrza,

— sprawdzanie uktadow negowych, dziatania ugdzer i mechanizmdow specjalnych
hydraulicznych i elektrycznych, autopomp, drabiysiggnikéw itp. oraz dziatania
uktadéw hamulcowych,

- sprawdzanie umocowania két oraz stanu ogumieniavr(ie kota zapasowego,
ruchomych/otwieranych/, elementéw nadwozia, steeniasow, klamek, zamkdw,
podnanikow szyb,

— sprawdzanie ruchu jalowego kota kierowniczego odzatania mechanizmu
wspomagajcego,

— sprawdzanie stanu resoréw i amortyzatoréw,

- sprawdzanie stanu plomb zabezpiegagih licznik kilometréw oraz jego nagu,

— sprawdzania dziatania motopomp (autopomp),

— sprawdzanie umocowania do pojazduadea specjalnych i spetu stanowacego
etatowe wyposeenie pojazdu,

- sprawdzanie stariub i naketek mocugcych nadwozie,

— sprawdzanie listwy oraz oblachowania i tapicerfapdu,

- wykonywanie czynn&i sprawdzajcych i konserwacyjnych wynikagych ze
szczegllnych cech konstrukcyjnych pojazdu lub posgéinych warunkow
eksploatacji,

- wykonywania konicznych zabiegdw konserwacyjnych akresu ,obstugi
codziennegj”, ,,obstugi technicznej /pierwszej/ i dnych napraw nie wykraczgjych
poza przygotowanie fachowe i posiadanie uprawnjenia

utrzymywanie w stalej czystoi i poradku pomieszcae garaowych,

warsztatowych i innych oddanych daytku,

przechowywanie nagglzi w miejscach do tego przeznaczonych,

biezgca kontrola dokumentaciji technicznej:

a) dowodu rejestracyjnego pojazdu — jego aktuaino

b) miesecznej karty drogowej parniczego pojazdu samochodowego.

c) miesecznej karty pracy spetu silnikowego.

dopilnowanie, aby we waiwym terminie wykonana zostata planowa ,obstuga

techniczna typu OT-2" oraz branie czynnego udamjej przeprowadzeniu,

10) state sprawdzanie i dopilnowanie, aby:

59



a) dokumenty pojazdu parniczego oraz kluczyki zostaly odpowiednio zabezpone
przed madiwosciag uzycia ich przez osoby do tego nieupaw@ne w czasie jego

nieobecnai.

4. Robotnik gospodarczy:
1) utrzymanie czysti wokét budynku Urzdu Gminy oraz na placu przed ddem,
2) pielegnacja zielécow przed budynkiem i na placu poprzez:
a) koszenie trawy,
b) odchwaszczanie,
c) nawazenie, podlewanie, nasadzanie klombow,
d) odsniezanie.
3) zalatwianie spraw zwzanych z wywdzkamieci,
4) usuwanie drobnych uszkodzep. wstawianie szyb, klamek, zamkow,
5) otwieranie biura od poniedziatki doagiu,
6) zapalanigwiatta przed Urgdem Gminy Dobra,
7) nadzér nad cmentarzem w miejscdgidDobra:
a) utrzymanie porzdku na cmentarzu oraz na drogach wewamych cmentarza poprzez:
niszczenie chwastow, usuwasiieci, grabieniesciezek itp.
b) konserwacja i naprawa ogrodzenia.
c) wskazywania miejsca pochoéwku zmartych zgodnie zneia cmentarza po
przedstawieniu dowodu wykupu miejsca na cmentarzu,

d) usuwanie drobnych usterek (np. naprawa zamkow itp.)

§ 27. Zadania Stray Gminnej okresla odrebne zaradzenie Wojta Gminy Dobra.

§ 28. Do zada Audytora wewnetrznego nalezy:

1)

2)
3)

4)

realizacjia zada audytowych  zapewniggych, w tym  programowanie  zakresu
i harmonogramu audytow, przeprowadzanie analizykyz ustalanie stanu faktycznego zgodnie
Zz metodologj obowizujaca w audycie, formutowanie oceny i zalécdotyczcych stanu kontroli
zaradczej w obszarach ajtym audytem.

realizacja czynnii doradczych w zakresie uzgodnionym z kierownikjednostki.

przeprowadzanie identyfikacji i analizy ryzyk, wplgjacych na realizagj celow oraz na bigce
funkcjonowanie i stan zasobow dla potrzeb planowamitugoterminowego ( rocznego
i wieloletniego).

realizacja czynniwi sprawdzajcych i dokonywanie oceny dziata jednostki podjtych

w ramach realizacji zales@audytowych w celu usprawnienia kontroli zatezej.
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5)

6)

7)

8)
9)

§ 20.

sporadzanie rocznych i wieloletnich planéw audytu orazporgdzanie sprawozda

z wykonania tych planéw.

przygotowanie dla kierownika jednostki zbiorczyeffiormaciji i ocen dotyccych stanu, istotnych
ryzyk i proponowanych usprawriekontroli zaradczej w celu zapewnienia obstugi informacyjnej
kierownika jednostki.

dokumentowanie czyndoi i zdarzé& mapcych istotne znaczenie dla prowadzenia audytu
wewrgtrznego.

podejmowanie dziatamapcych na celu gigle podnoszenie jakoi audytu wewaetrznego.

wspotpraca z pracownikami w zakresie audytu.

Do zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,ktéremu powierzono obowazki
Gléwnego specijalisty do spraw Obronnychdarzadzania Kryzysowego naly:
1) realizacja zadawynikajacych z przepis6w ustaw o ochronie informacji nigjsah.
2) zapewnienie ochrony informaciji niejawnych, w tyrh mchrony fizyczne;.
3) nadzorowanie pracy Punktu przetwarzania informaejawnych.
4) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.
5) kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeggmieepiséw o ochronie tych informacji.
6) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegkuimentow.
7) opracowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych Wrzedzie Gminy Dobra”
i nadzorowanie jego realizacji.
8) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informagjawnych.
9) prowadzenie zwyklych pogtowan sprawdzajcych na pisemne polecenie Wojta Gminy
w odniesieniu do pracownikow i kandydatow ubiggggh sé 0 stanowisko lub zlecenie pracy,
z ktorymi czy sk dostp do informacji niejawnych.
10) przechowywanie akt zakozonych posfpowan sprawdzajcych.
11) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych ovapb dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wie sk dostp do informacji niejawnych.
12) w razie konicznéci wspoétdziatanie w trakcie prowadzenia ppstwania sprawdzagego ze
Stuzbami Ochrony Pigstwa.
13) organizowanie kontroli rocznych stanu ochrony infacji niejawnych i sktadanie Waojtowi
sprawozda o jej wynikach.
14) prowadzenie pogpowar wyjasniajacych okoliczndci naruszenia przepisbw na ochronie
informacji niejawnych oraz przedstawiania wnioskinzetazonemu.
15) opracowanie planu ochrony gdu i jego uaktualnianie.

16) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemtoogturz:du.
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W zakresie nadzoru nad dziatalnécia Ochotniczych Strazy Pazarnych w gminie:

1)
2)

3)

rozliczanie miesgicznie kart pracy pojazdéw samochodowych i gprspalinowego.
merytoryczny nadzor nad naliczaniem ralgci dla straakow ochotnikdw biarcych udziat w
akcjach géniczych i szkoleniach.

planowanie wydatkow na ngphy rok przez poszczegoélne OSP i przedstawianiakdeptacii

celem ugcia w planie finansowym gminy.

Do zadaa w zakresie realizacji spraw obronnych:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7
8)

opracowywanie i uaktualnianie dokumentéw w ramacdlang@vania i programowania
obronnego, w tym:
2) planu operacyjnego gminy,
3) kart realizacji zadaoperacyjnych,
4) ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnycty§otowa Obronnych.
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji /plané@kcji Kurierskiej oraz udziat
w organizowaniu akcji na terenie gminy.
wspotdziatanie z WKU w zakresie realizacji zadkcji postaicze i kurierskiej.
szkolenie kurieréwgcznikéw zabezpieczggych AK.
realizowanie wspotpracy z WojskawKomend, Uzupetniéh w zakresigwiadcze rzeczowych i
osobistych oraz wspétdziatanie w tym zakresie.
opracowanie, prowadzenie i biega aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowamiaz
przemieszczenie na zapasowe miejsce pracy.
opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Stategauby.
wykonywanie zada zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obsaeku swiadczeé
osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:
a) opracowywanie projektow decyzji administracyjnychnatazeniu obowazku swiadcze
osobistych i rzeczowych.
b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o gatou obowazku swiadczeé osobistych lub
rzeczowych.
¢) wystawianie wezwado wykonanigwiadcze osobistych lub rzeczowych.
d) prowadzenie rejestru wykonanyéhiadcze osobistych i rzeczowych.
e) opracowywanie ,Planéwiadczeé osobistych Gminy na rok ...”
f) opracowanie i aktualizowanie ,Planiwiadczé osobistych Gminy przewidzianych do
wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasigjny”.
g) opracowanie ,Zestawienigwiadczeé osobistych przewidzianych do realizacji na terenie
gminy” i przestanie go Wojewodzie.

h) opracowanie i aktualizacja ,Plaswiadcze rzeczowych Gminy na rok ... .
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I) opracowanie Planféwiadczé rzeczowych gminy przewidzianych do wykonywaniaazie
ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.
J) opracowanie Zestawienigwiadczér rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie
Gminy i przestanie go wojewodzie.
9) opracowanie, prowadzenie i aktualizacja Planu pygas publicznej staby zdrowia
w gminie na potrzeby obronnerswa.
10) planowanie i organizacja szkolenia obronnego rentergminy, w tym:
a) opracowanie programow szkolenia obronnego.
b) opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnegmgmi
c) opracowanie i prowadzenie dokumentégjiczen, treningdw i szkolg obronnych.
11) opracowywanie rocznych planéw kontroli wykonywanéa obronnych.
12) wspétuczestniczenie w opracowaniu i systematycznektualnianie ,Regulaminu
Organizacyjnego Ugdu Gminy na czas ,W".
13) opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumertotyczcych:
a) sporadzanie zawiadomie (imiennych wykazéw o0s6b podlegaych reklamowaniu
z wojska) i przesytanie ich do wisiwego terytorialnie wojskowego komendanta uzuétni
b) sporadzanie wnioskéw o reklamowanie oséb zatrudnionyctrmydzie i przestanie ich do
WKU.
C) sporadzanie i dostarczanie zainteresowanym pisemnejrivdoji o reklamowaniu oraz
o wynikagcych sad obowizkach.
d) sporadzanie zawiadomfeo ustaniu przyczyn reklamowania i przesytaniewdasciwemu
wojskowemu komendantowi uzupethie
14) wykonywanie zada okrellonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualejan

dokumentacji.

W zakresie realizacji spraw obrony cywilnej:
1) opracowanie i uaktualnianie dokumentow w zakresibromy cywilnej, w tym:
a) planu obrony cywilnej.
b) planu dziatania formacji obrony cywilnej.
c) kart przydziatu do formacji obrony cywilnej.
2) prowadzenie dokumentacji dla gminnych formacji olyroywilnej i ich szkolenie.
3) planowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnejki#gowniczej kadry i pracownikow gminy.
4) prowadzenie dokumentacji ewidencyjnejdttlzer specjalnych oraz kontrola stanu technicznego
i ich przydatnéci.
5) nadzorowanie przechowywania, konserwacji oraz pdaemnie ewidencji speru OC.

6) przeghd i ocena stanu technicznego gpwzOC i wnioskowanie o jego likwidag]
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7) planowanie i realizacja systemu ostrzegania lédnooraz szkolenie ludroi
z powszechnej samoobrony.
8) wykonywanie zada okreslonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualgjan

dokumentacji.

W zakresie realizacji spraw zaradzania kryzysowego:

1) opracowanie i aktualizacja dokumentow w zakresieagaania kryzysowego, w tym:
a) gminnego planu zagdzania kryzysowego.
b) planu ewakuaciji (przgria) ludndgci, zwierzt i mienia.

2) opracowywanie rocznych planéw posieflz&minnego Zespotu Zagrzania Kryzysowego”.

3) prowadzenie ewidencji sprawozda posiedzé gminnego zespotu.

4) nadzér merytoryczny nad finansowaniem spraw obrolmnybrony cywilnej i zargzania
kryzysowego.

5) opracowywanie wnioskéw do planu wydatkéw finansolmgminy w zakresie finansowania
spraw obronnych, obrony cywilnej i zadzania kryzysowego.

6) wykonywanie zada okrelonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualejan

dokumentacji.

8§ 30. Do zada Pracownika Punktu przetwarzania informacji nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

Prowadzenie Punktu przetwarzania informacji niejsirw Urzdzie Gminy Dobra.

Bezparedni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnychreediie.

Udostpnianie lub wydawanie dokumentoéw niejawnych osobgosiadajcym stosowne
poswiadczenie bezpiecastwa wedtug wykazu spagdzonego przez Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obawki Gtownego specjalisty ds. Obronnych
i Zarzadzania Kryzysowego.

Egzekwowanie zwrotu do Punktu dokumentow zawiesaih informacje niejawne od oséb, ktére

nie map mazliwosci wkasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia.

Kontrola przestrzegania wileiwego oznaczania [ rejestrowania dokumentéw
w Punkcie.
Wykonywanie poleag Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnychorkimu powierzono

obowigzki Gtéwnego specjalisty ds. Obronnych i Zgizania Kryzysowego.

Prowadzenie biacej kontroli postpowania z dokumentami zawiegeymi informacje niejawne,
a ktére zostaty udogtnione upowznionym pracownikom Urau.

Wykonywanie czynnéti kancelaryjnych, polegagych na przyjciu przesytek niejawnych z Punktu,
odpowiednio opakowanych i nienaruszonych:

a) zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dziennike$gondencyjnym.
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b) terminowym przedstawieniu (dgrzeniu) korespondencji niejawnej otrzymanej (wchaodp),
terminowym wysytaniu pism niejawnych.
c) prowadzenie dziennika ewidencji.
d) prowadzenie kaiki dorgczen przesytek nadanych.
e) prowadzenie rejestru teczek dokumentéw niejawngztennikow i ksazek ewidencyjnych.
f) prowadzenie ewidencji piega i stempli oraz wykazu 0s6b uposvaonych do postugiwaniacsi
nimi.
g) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na komigas kalendarzowego.
9) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obawijgcymi przepisami.
10) Wykonywanie innych zadezleconych przez Petnomocnika ds. Ochrony Inforidigjjawnych,

ktoremu powierzono obowiki Gtéwnego specjalisty ds. Obronnych i Zgitzania Kryzysowego.”

ROZDZIAL VI

PRZYJMOWANIE | ZALATWIANIE SKARG ORAZ
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 31. Skargi oraz indywidualne sprawy obywateli rozpatipme g w trybie przepisow Kodeksu
postpowania administracyjnego i przepiséw ordynacjigt@dwej oraz przepiséw szczegolnych.

§ 32.1. Organizacje, zasady i tryb wykonywania czydundancelaryjnych w Urgzie reguluy przepisy
instrukcji kancelaryjnej dla uegddw gmin.

2. Sprawy wniesione do UWmu przez obywateli gs klasyfikowane, ewidencjonowane
i archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wzgm akt.

§ 33.1. Wjt przyjmuje interesantow w sprawach skargniogkéw w wyznaczonym dniu tygodnia w
okreslonych godzinach.

2.Informacja o terminach przyjmowania interesant@ywieszona jest na tablicy ogtoszé&lrzedu
Gminy Dobra.

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 34.Zmiany Regulaminu nagiuja w trybie wymaganych do jego uchylenia.
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