Zarzadzenie Nr 12/08
Wdéjta Gminy Dobra
z dnia 30 stycznia 2008 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra nadanego
Zarzadzeniem Nr 74/04 Wéjta Gminy w Dobrej z dnia 31 grudnia 2004 roku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pdZniejszymi zmianami)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr
74/04 Woéjta Gminy w Dobrej z dnia 31.12.2004 r. w rozdziale 11l Organizacja Urzedu
wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1. W§7 w pkt1 ppkt5 dodaje sie litere ,,i” o tresci:
»i) stanowisko ds. OC rolnikéw i wieczystego uzytkowania.”

2. §7 pkt1 ppkt 4 otrzymuje brzmienie:

D

Zespo6t do spraw pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej:

a) Gléwny specjalista ds. pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych.

3. W rozdziale VII Podziat zadan pomiedzy poszczegélne komoérki organizacyjne,
dodaje sie opis stanowiska”
»Stanowisko ds. OC rolnikéw i wieczystego uzytkowania.

a)
b)

g)

Prowadzenie rejestru osob skierowanych do pracy przez Powiatowy
Urzad Pracy w Policach.

Przydzielanie osobom skierowanym do pracy konkretnych prac do
wykonania.

Kontrola prac wykonywanych przez osoby bezrobotne.

Przekazywanie do ksiegowosci danych niezbednych do naliczania
wynagrodzenia dla os6b wykonujgcych prace spotecznie-uzyteczne.
Prowadzenie dla os6b wykonujacych prace spolecznie-uzyteczne - akt
osobowych.

Wspotpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Dobrej oraz Powiatowym
Urzedem Pracy w Policach.

Wykonywanie wszystkich spraw zwigzanych z zawartym porozumieniem
z Powiatowym Urzedem Pracy w Policach.



k)

)

Wspoétpraca z Sagdem Rejonowym w Szczecinie i Kuratorem Sadowym
w zakresie 0s6b skierowanych do prac spotecznych.

Wydawanie kart przebiegu wykonywania prac oraz ich rozliczanie.
Wspébipraca z sottysami, do ktérych kierowane sg osoby wykonujace
prace spoteczno-uzyteczne lub osoby ukarane wyrokiem Sadu.
Prowadzenie rejestru aktéw notarialnych wedtug miejscowosci i numeru
dziatek.

Prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu.

m) Wykonywanie zadan zwigzanych z ubezpieczeniem obowigzkowym

n)
0)

p)

u)
v)

rolnikéw oraz wspélipraca z Ubezpieczeniowym Fundusz Gwarancyjnym

i Polskim Biurem Ubezpieczycieli Komunikacyjnych.

Aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prawem uzytkowania wieczystego

przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci.

Prowadzenie ewidencji zawierajgce;j:

» informacje o ilosci i rodzajach gazéw i pyléw wprowadzanych do
powietrza oraz dane, na podstawie ktérych okreslono te iloéci.

¢ informacje o ilosci, stanie i sktadzie $ciekow wprowadzanych do wéd
lub do ziemi.

* informacje o wielkosci, rodzaju i sposobie zagospodarowania terenu,
z ktérego odprowadzane sg $cieki.

Ustalanie wysokoSci oplat za korzystanie ze $rodowiska zgodnie

z wymogami ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony

Srodowiska (Dz.U.z 2006 r. Nr 129, poz. 902 z pézniejszymi zmianami).

Przekazywanie dyspozycji do ksiegowosci o wysokosci oplat za

korzystanie ze Srodowiska, ktére winny zosta¢ wniesione na rachunek

Urzedu Marszatkowskiego w terminach okreslonych w ustawie.

Przekazywanie danych 2z prowadzonej ewidencji Marszalkowi

Wojewodztwa, w terminach okreSlonych w ww. ustawie.

Ewidencjonowanie informacji o oplatach ponoszonych za korzystanie ze

Srodowiska przez jednostki organizacyjne gminy tj.. Gminny O$rodek

Kultury, Gminna Biblioteka Publiczna, Osrodek Pomocy Spotecznej, Zespot

Ekonomiczno Administracyjny Szkot, Publiczna Szkota Podstawowa

w Bezrzeczu, Publiczna Szkota Podstawowa w Dobrej, Publiczna Szkota

Podstawowa w Mierzynie, Publiczna Szkota Podstawowa w Rzedzinach,

Zespot Szkét w Dotujach (Szkota Podstawowa + Gimnazjum).

Wspéipraca z innymi stanowiskami w Urzedzie Gminy.

Przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkbw wraz z

uzasadnieniem do projektu budzetu gminy na nastepny rok celem

zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

w) Przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady Rady Gminy z zakresu

X)
y)
z)

swoich obowigzkow.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
Radnych. '

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z
dziatalnosci Waéjta.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.



4. W Rozdziale VII Podziat zadafi pomiedzy poszczegélne komorki
organizacyjne, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) Wykre$la si¢ zapis ,Zesp6t do spraw pozyskiwania funduszy z Unii
Europejskiej” oraz punkty 1-15 pod tym zapisem.

5. Dodaje sie opis stanowisk:

Gléwny specjalista ds. pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej, do
ktoérego zadan nalezy:

a) Koordynowanie pracg Zespotu ds. pozyskiwania funduszy unijnych.

b) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkéw z funduszy Unii
Europejskiej na realizacje projektéw, majacych na celu rozwdj
spoteczno-gospodarczy Gminy Dobra.

¢) Koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem wnioskéw
aplikacyjnych dotyczacych dofinansowania oraz aktualizacja i
tworzenie dokumentow strategicznych.

d) Zbieranie i opracowywanie propozycji dotyczacych zadaf gminy
kwalifikujgcych sie do wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskiej.

e) Koordynowanie przeprowadzania badafi potrzeb szkoleniowych
mieszkanicow Gminy Dobra i ich analiza.

f) Koordynowanie przeprowadzania badaf potrzeb szkoleniowych
wiascicieli, kadry zarzadzajacej oraz pracownikéw przedsiebiorstw
dziatajgcych na terenie Gminy Dobra i ich analiza.

g) Opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej wnioskéw do
wiaSciwych organéw o przyznanie funduszy i innych S$rodkéw
pomocowych z funduszy UE.

h) Przedkladanie Woéjtowi Gminy propozycji projektu wnioskéw do
ewentualnej realizacji.

i) Skladanie wnioskéw o $rodki pomocowe w terminach okre$lonych
przez instytucje wdrazajgce.

j) Opracowywanie koncepcyjne szczegétowych planéw wdrazania
projektow.

k) Monitorowanie i ocena realizowanych projektéw, finansowanych
z funduszy UE.

1) Zarzadzanie projektami.

m) Nawigzywanie wspoélpracy i koordynacja dziatan ekspertéw
zaangazowanych w realizacje projektow.

n) Opracowywanie i przeprowadzanie szkolefi z zakresu komunikagcji
interpersonalnej, zarzagdzania czasem i organizacji pracy oraz
pozyskiwania $rodkéw z UE, kierowanych do pracownikéw Urzedu
Gminy i jednostek podleglych - po uzgodnieniu.

o) Utrzymywanie kontaktéw oraz wspéidziatanie z instytucjami

pafnstwowymi, samorzgdowymi oraz organizacjami pozarzadowymi i
innymi podmiotami.



p)

g)

h)
i)
)
k)
1)

Wspélipraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnym
Urzedu Gminy w zakresie opracowywania materiatéw, informacji i
opinii.

Wspbtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzonych do
realizacji projektow.

Przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkéw wraz z
uzasadnieniem do projektu budzetu gminy na nastepny rok celem
zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy z
zakresu swoich obowigzkéw.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
Radnych.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdafi
z dzialalnosci Woijta.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania funduszy unijnych, do
ktérego zadan nalezy:

Wyszukiwanie mozliwoéci pozyskania $rodkéw z funduszy Unii

Europejskiej na realizacje projektéw, majacych na celu rozwdj

spoteczno-gospodarczy Gminy Dobra.

Przeprowadzanie badafi potrzeb szkoleniowych mieszkaficéw Gminy

Dobra i analiza zebranych danych.

Przeprowadzanie badaf potrzeb szkoleniowych wiascicieli, kadry

zarzadzajacej oraz pracownikéw przedsiebiorstw dziatajacych na

terenie Gminy Dobra i analiza zebranych danych.

Opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej wnioskéw do

wlasciwych organdéw o przyznanie funduszy i innych $rodkéw

pomocowych z funduszy UE.

Przygotowywanie dokumentacji projektu.

Wdrozenie projektu do realizacji:

* wyszukiwanie Wykonawcéw niezbednych do realizacji projektu
z zastosowaniem procedur zaméwien publicznych;

* wspoipraca z Beneficjentami biorgcymi udzial w projekcie;

e sprawdzanie realizacji zadan przez Wykonawcow.

Sporzadzanie planéw i harmonograméw wydatkéw dla realizowanych

projektéw.

Prowadzenie monitoringu i analiz wydatkowanych $rodkéw.

Przygotowywanie rozliczen projektéw.

Kontrola formalna i merytoryczna dokumentéw finansowych.

Przygotowywanie wnioskéw o platnosé.

Kontrola kwalifikowalnos$ci wydatkéw.

m) Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczacych wydatkowania

n)

$rodkéw finansowych.
Uczestniczenie w szkoleniach, seminariach, naradach i konferencjach.



o) Utrzymywanie kontaktéw oraz wspéldziatanie z instytucjami
pafistwowymi, samorzagdowymi oraz organizacjami pozarzadowymi
i innymi podmiotami.

p) Wspdtpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi
Urzedu Gminy w zakresie opracowywania materiatéw, informacji
i opinii.

q) Wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzonych do
realizacji projektow.

r) Przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkéw wraz
z uzasadnieniem do projektu budzetu gminy na nastepny rok celem
zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

s) Przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady Rady Gminy
z zakresu swoich obowigzkéw.

t) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
Radnych.

u) Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan
z dziatalno$ci Wojta.

v) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

§ 2. Pozostate zapisy zarzadzenia pozostaja bez zmian.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




