Zarzadzenie Nr 33/08

Woéjta Gminy Dobra
z dnia 14 kwietnia 2008 roku

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 zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 74/04
Wojta Gminy w Dobrej z dnia 31 grudnia 2004 roku, w Rozdziale | postanowienia ogdlne
wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. &4 pkt2lit. b) otrzymuje brzmienie:

»Wydziat do spraw obywatelskich i informacji niejawnych:

- stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej,

- stanowisko ds. rozgraniczen nieruchomosci

przyjecia interesantow odbywajg sie od poniedziatku do czwartku w godzinach

okreslonych w pkt 1,

- ochrona $rodowiska,

przyjecia interesantow odbywajg sie w poniedziatki, wtorki i czwartki.

2. W Rozdziale VIl Podziat zadan pomiedzy poszczegdlne komaorki organizacyjne,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) Pod zapisem ,Prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej, Ochrony
Informacji Niejawnych” wykresla sie punkty 1 -27.
Pod zapisem ,,Prowadzenie spraw z zakresu Obrony Cywilnej, Ochrony
Informacji Niejawnych” dodaje sie punkty o tresci:

2)

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)
h)

Opracowywanie rocznych planéw dziatania Obrony Cywilnej na terenie

Gminy Dobra.
Tworzenie formacji Obrony Cywilnej i organizowanie szkolen.
Opracowywanie i utrzymywanie w statej gotowosci dokumentacji

dotyczgcej Obrony Cywilnej oraz sporzadzanie sprawozdan z realizacji
zadan OC.

Planowanie, organizowanie i kontrolowanie realizacji zadan Gminy w
zakresie obronnosci, bezpieczeistwa publicznego i zarzadzania
kryzysowego.

Wspotdziatanie z innymi stanowiskami i zespotami Urzedu Gminy w Dobrej
w zakresie realizacji zadan Obrony Cywilne;j.

Zapewnienie przeszkolenia cztonkéw oddziatdw, wyposazenie w sprzet,
umundurowanie.

Prowadzenie szkolenia ludnosci w zakresie OC.

Gospodarowanie sprzetem i urzgdzeniami Obrony Cywilne;j.



i)
j)

k)
1)

m

~

X)

y)

Zlecanie sottysom do realizacji zadan w zakresie samoobrony.

Wspotpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci i
Spraw Obronnych w dziedzinie realizacji zadan Obrony Cywilnej.
Utrzymanie w statej aktualnosci znakdw rozmoéwczych, kodowych.
Wykonywanie zadan na potrzeby obrony panstwa i realizacja szkolenia w
tym zakresie.

Sporzadzanie wnioskdw na nakfadanie swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz wykonywania zadan z zakresu powszechnego obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Przestrzeganie obowigzujgcych przepisow w zakresie ochrony danych
osobowych

i informacji niejawnych.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

Zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu Gminy Dobra.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji w Urzedzie Gminy Dobra.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentéw
niejawnych.

Opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji.
Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.
Opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone ,,, ,, poufne ,,.
Przeprowadzenie zwykiego postepowania sprawdzajgcego na pisemne
polecenie Wojta Gminy, wobec kandydatow na stanowiska z dostepem do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone ,,, ,, poufne ,,.
Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajgcych
prowadzonych w odniesieniu do oséb ubiegajgcych sie o stanowisko lub
zlecenie pracy, z ktorymi taczy sie dostep do informacji niejawnych
stanowigcych tajemnice stuzbowa.

W przypadku gdy w odniesieniu do osoby, ktérej wydano poswiadczenie
bezpieczenstwa, zostang ujawnione nowe fakty wskazujgce, ze nie daje on
rekojmi zachowania tajemnicy, przeprowadzenie kolejnego postepowania
sprawdzajacego.

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

W razie koniecznosci wspotdziatanie w trakcie postepowania
sprawdzajgcego oraz w trakcie kontroli ze Stuzbami Ochrony Panstwa.
Przygotowywanie reklamacji dotyczacej poboru dla nowo wybranych
radnych.



Prowadzenie spraw z zakresu Ochotniczych Strazy Pozarnych:

a) Nadzdr nad dziatalnoscig Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy
Dobra.
b) Kontrola zuzycia paliwa dla samochoddéw OSP.
c) Prowadzenie spraw z zakresu akcji postanczej i kurierskiej:
- utrzymanie w aktualnosci obowigzujgcych dokumentow,
- sporzadzanie planéw w tym zakresie.
d) Wspodtpraca z WKU w Szczecinie w zakresie zadan akcji postancze;j i
kurierskiej.
e) Sporzadzanie sprawozdan z akcji postanczej i kurierskiej.

3.Pod zapisem ,, Do zadan Sekretarza, nalezy:” wykresla sie punkty 1 — 16 oraz dodaje

sie pod tym zapisem punkty o tresci:

1) Organizowanie pracy Urzedu i koordynowanie dziatarn podejmowanych przez
poszczegdlnych pracownikéw.

2) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, dekretowanie korespondencji
wptywajacej do Urzedu.

3) Opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego Urzedu.

4) Opracowywanie projektéw zakresdw czynnosci na poszczegdlne stanowiska pracy.

5) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i rzeczcowego wykazu akt,
czuwanie nad terminowoscig wykonywania zadan Urzedu.

6) Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
Samorzadowych.

7) Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu.

8) Kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracy oraz czuwanie nad zachowaniem
tajemnicy stuzbowej po godzinach urzedowania (zabezpieczenie dokumentéw,
pieczeci urzedowych) oraz przestrzegania przez pracownikow obowigzkéw
pracowniczych.

9) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rejestrow i zbioréw aktéw prawa
miejscowego.

10) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen

oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie Gminy.

11) Stworzenie mozliwosci korzystania przez pracownikéw z obstugi prawne;j.

12) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem archiwum zaktadowego oraz ochrone

danych osobowych.

13) Organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi.

14) Wykonywanie czynnosci Urzednika wyborczego.

15) Nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy Dobra.

16) Koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem

Srodkdéw trwatych.

17) Potwierdzanie wtasnorecznosci podpisow:

- przyjmowanie oswiadczen woli spadkobiercow;

18) Podpisywanie:

- polecen wyjazddéw stuzbowych (delegacji) pracownikéw oraz kierownikéw
gminnych jednostek.

- list pfac, zaliczek pobieranych przez pracownikow.

- zamowien i zlecen do kwoty 6.000,00 EURO.



- czekdw i przelewdw oraz wszystkich innych rachunkéw i dowodéw
finansowo-ksiegowych za wyjgtkiem dokumentow zwigzanych
z inwestycjami gminnymi.

- sprawozdan.

4.Pod zapisem ,,Do obowigzkéw pracownika do spraw informatycznych” dodaje sie

punkty o tresci:

1)Sporzadzanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie realizacji zakupu sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania w drodze zamdwienia publicznego.

2) Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Dobrej zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

3) Wspotpraca ze stanowiskiem ksiegowym w zakresie uzgadniania przedtuzania
umow dotyczacych obstugi internetowej Urzedu Gminy, w tym utrzymania witryny
internetowej /www.dobraszczecinska.pl/, utrzymania Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.dobraszczecinska.pl/, kont pocztowych.

4) Prowadzenie wykazu posiadanego przez UG, oprogramowania z uwzglednieniem
poszczegdlnych systemow jak rowniez sprzetu, na ktdorym one pracuja.

5) Systematyczna kontrola legalnosci posiadanego przez UG oprogramowania
zainstalowanego na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

6) Prowadzenie zestawienia licencji na posiadane oprogramowanie.

7) Prowadzenie strony internetowej Gminy, w tym:

- zamieszczanie informacji dotyczgcych biezgcej dziatalnosci Gminy.

- zamieszczanie informacji dotyczgcych uroczystosci, imprez
okolicznosciowych.

- zamieszczanie innych informacji o Gminie (zdjecia, ankiety, aktualnosci itp.)

8) W zakresie prowadzenia strony sprawdzanie zamieszczonych informacji zaréwno
pod wzgledem ich kompletnosci, czytelnosci jak rowniez aktualnosci.

9) Opracowanie graficzne zamieszczanych na stronie internetowej informacji,
publikacji.

10) Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej z uroczystosci, imprez, sesji Rady
Gminy oraz innych, ktérg nalezy zarchiwizowac na ptycie CD/DVD.

11) Przygotowywanie corocznie wniosku do projektu budzetu na rok

nastepny wedtug zakresu obowigzkdéw.

5.Wykresla sie zapis ,Stanowisko do spraw Ochrony Srodowiska” oraz punkty 1-10
pod tym zapisem.

6.Dodaje sie zapis ,Wieloosobowe stanowisko do spraw Ochrony Srodowiska” oraz

punkty o tresci:

1) Prowadzenie rejestru wnioskdbw o wydanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziec.

2) Przygotowywanie, wydawanie i rejestrowanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji na terenie gminy, przy wspotudziale
wspotpracownikédw zajmujacych sie wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
w zakresie inwestycji celu publicznego.

3) Prowadzenie dokumentacji i ewidencji zwigzane] z realizacjg ,,Programu Natura
2000” oraz systematycznie jej uaktualnianie.



4) Przyjmowanie wnioskow, przygotowywanie i rejestrowanie zezwolen na uprawe
maku i konopi.

5) Przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia do przeprowadzenia przetargu
zwigzanego utrzymywaniem czystosci na przystankach autobusowych w gminie,
kontrolowanie, nadzorowanie realizacji umowy i rozliczanie.

6) Przeciwdziatanie powstawaniu dzikich wysypisk, wykrywanie sprawcéw oraz
zlecanie likwidacji dzikich wysypisk smieci.

7) Kontrolowanie aktualnosci uméw zwigzanych z wywozem odpadéw komunalnych
w gospodarstwach indywidualnych.

8) Planowanie naktaddw na edukacje ekologiczng mtodziezy szkolnej
i przesytanie propozycji do Starostwa.

9) Realizowanie przedsiewzie¢ majgcych na celu ochrone powietrza przed emisjg
szkodliwych substancji oraz ochrone gleb i wéd przed zanieczyszczeniami.

10) Nadzorowanie funkcjonowania oczyszczalni $Sciekdw w gminie oraz  prowadzenie
stosownej dokumentacji.

11) Reprezentowanie Urzedu Gminy poprzez udziat w kontrolach oczyszczalni sciekow
na terenie gminy i kontrolowanie wykonawstwa zarzgdzen pokontrolnych.

12) Opracowanie i wystanie /do 10 wrzesnia kazdego roku/ wniosku podpisanego
przez Wojta Gminy do Starosty Polickiego o refundacje kosztéw poniesionych na
likwidacje dzikich wysypisk, utylizacje azbestu, edukacje ekologiczna.

13) Przyjmowanie wnioskdw na usuwanie azbestu, ewidencja i sprawdzanie ich
zasadnosci w terenie oraz kontrola nad realizacjg Programu usuwania azbestu i
wyrobdéw zawierajgcych azbest na terenie Gminy Dobra.

14) Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy wynikajgcych
z zakresu obowigzkow.

15) Sporzadzanie i wysytanie sprawozdania z realizacji Gminnego Planu Ochrony
Srodowiska.

16) Wspdtpraca z Radami Soteckimi i Sottysami w gminie.

17) Przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zatatwianych na
danym stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamowien
publicznych.

18) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych w
zakresie swoich obowigzkow.

19) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

20) Sktadanie w nakazanym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu
przychoddéw i wydatkow na zabezpieczenie realizacji z zakresu obowigzkdéw.

21) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci Wajta.

22) Przyjmowanie wnioskdéw, kontrolowanie w terenie ich zasadnosci, oraz
przygotowywanie decyzji i wyliczanie optat, zwigzanych z wydawaniem zezwolen
na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosci.

23) Prowadzenie rejestru decyzji na wycinke drzew.

24) Ewidencjonowanie i uaktualnianie na planach poszczegdlnych miejscowosci,
kasztandw objetych szczepieniem oraz zlecanie wg potrzeb deratyzacji obiektow
podlegtych gminie.

25) Inicjowanie przedsiewzie¢ na rzecz wzrostu produkcji rolne;j.

26) Wspotdziatanie z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rozwoju rolnictwa.



27) Wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu chordb zakaznych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej, w tym szczepienie pséw przeciw
wéciekliznie.

28) Wykonywanie i wysytanie w terminie sprawozdania, ewidencji oraz wnioskéw
o refundacje poniesionych przez gmine naktadow finansowych na utrzymanie
terendw zielonych.

29) Przeciwdziatanie bezdomnosci zwierzat oraz wspétpraca z firmami zajmujgcymi
sie odfawianiem watesajgcych sie pséw i dzikich zwierzat.

30) Przygotowywanie i wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za
agresywne.

31) Kontrolowanie wykonywania postanowiern ,Regulaminu Utrzymania Czystosci
w Gminie” w zakresie utrzymania stanu sanitarnego, czystosci, odsniezania na
terenie posesji.

32) Prowadzenie rejestru przedsiebiorcow na prowadzenie dziatalnosci w zakresie
odbioru odpaddéw komunalnych oraz oprdézniania zbiornikow bezodptywowych
i transportu nieczystosci ciektych.

33) Wydawanie zezwolen na czasowe gromadzenie odpadow.

34) Podejmowanie dziatann w zakresie utrzymania prawidtowego stanu sanitarnego
cmentarzy oraz nadzorowanie pracy poszczegolnych opiekundw cmentarzy
komunalnych w zakresie sprzgtania, wykaszania traw i rozmieszczania grobdéw.

35) Prowadzenie rejestru zmartych, pobieranie optaty za dzierzawe miejsca na
cmentarzu, uaktualnianie na biezgco planu pochdwku zmartych oraz kazdorazowo
powiadamianie opiekundéw cmentarzy o czasie i miejscu pochéwku.

36) Podejmowanie dziatann i prowadzenie postepowan w zakresie utrzymania
prawidtowych stosunkéw wodnych zbiornikdw wodnych na terenie gminy.

37) Propagowanie, przygotowywanie i prowadzenie akcji ,Sprzatanie Swiata” na
terenie Gminy.

38) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzagdem, ochrong i utrzymaniem obiektéw
zabytkowych, w tym réwniez prowadzenie rejestru zabytkow.

7.Pod zapisem ,Stanowisko do spraw rozgraniczenia nieruchomosci” wykresla sie

punkty 1 —9 i dodaje sie punkty o tresci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem wydatkéw za zakup energii
elektrycznej dostarczanej do punkéw Swietlnych oraz na konserwacje oswietlenia
ulicznego.

2) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z lokalnym transportem zbiorowym
i wspotpraca w tym zakresie z przewoznikami.

3) Wspotpraca z Telekomunikacjg Polskg S.A. w zakresie prowadzenia telefonizacji i
tacznosci.

4) Kontrola i ewidencja opfat z tytutu dostawy energii elektrycznej, gazu, wody,
rozmow telefonicznych, odbioru sciekdéw, odbioru odpadéw segregowanych,
odpadow komunalnych, innych spraw z tym zwigzanych na terenie Gminy, w tym
zamawianych ustug okresowo w wymienionym zakresie.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczaniem drég gminnych (zlecanie
wykonania tablic z nazwg drogi oraz zlecanie montazu tablic).

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

7) Przedktadanie propozycji do budzetu w zakresie powierzonych zadan.



8) Uczestnictwo w postepowaniu wyjasniajgcym w sprawie ztozonych podan
dotyczacych umorzen, zwolnien i ulg z tytutu podatkow: rolnego, lesnego i od
nieruchomosci — od o0sdéb fizycznych.

9) Wspdtpraca z eksploatatorem oczyszczalni oraz z firmg Wodociagi
Zachodniopomorskie Spétka z 0.0. w Goleniowie w zakresie:

- analiza dokumentow ztozonych przez eksploatatoréw sieci w sprawie zmian
taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wode i odprowadzanie sciekéw.

- dostawy wody i odbioru sciekdw.

- przygotowywanie projektow uchwat w sprawie ustalenia taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekdw.

10) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z zatozeniami do planu i planem
zaopatrzenia gminy w ciepto.

11) Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia w zakresie spraw zatatwianych
na danym stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamoéwien
publicznych.

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

13) Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan Woijta.

14) Przygotowywanie wnioskow przychodoéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do
projektu budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji
zaplanowanych zadan.

15) Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkdéw.

16) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu.

17) Wydawanie wnioskdbw na dokonanie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;.

18) Przyjmowanie wnioskdw na dokonanie wpisu do ww. ewidencji lub zmiany
zakresu dziatalnosci gospodarcze;j.

19) Wydawanie przygotowanych zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;.

20) Potwierdzanie aktualnosci posiadanych zaswiadczen o dziatalnosci gospodarcze;.

8. Pod zapisem , Kasjer” dodaje sie punkty o tresci:
1) Ksiegowanie wptat rat podatku od oséb fizycznych w wyznaczonych terminach
pfatnosci rat podatku.
2) Prowadzenie spraw z zakresu rozliczania inkasentéw pobierajacych optate
skarbowa:
- wydawanie kwitariuszy do poboru optaty.
- kontrola terminowej wpfaty naleznosci przez inkasentéw.
- naliczanie inkasa.
- prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.
3) Przygotowywanie uchwat poda obrady Rady Gminy Dobra zwigzanych z
wyznaczeniem inkasentow optaty skarbowe;j.

9.Wykresla sie zapis ,,Stanowisko do spraw obstugi Biura Rady” oraz punkty 1-8 pod
tym zapisem.



10.Dodaje sie zapis ,,Wieloosobowe stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy” oraz
punkty o tresci:
1)Wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady Gminy, Wéjta i organizacja
referendum.
2)Prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga techniczno-biurowa zwigzana
z dziatalnoscig Rady Gminy, Przewodniczgcego Rady, Radnych, w tym:
- zapewnienie prawidtowego przygotowywania materiatéw na sesje Rady
Gminy oraz dostarczania ich dla radnych.
- organizowanie sesji rady.
- protokofowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.
- sporzadzanie list wyptat diet radnych.
- prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg posiedzen komisji rady gminy.
3)Obstuga narad organizowanych przez Wéjta Gminy Dobra.
4)Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.
5)Prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji.
6)Prowadzenie rejestru zarzgdzen Wajta Gminy.
7)Przekazywanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej w trybie art.
90 stawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami).
8)Przygotowywanie uchwat do ogtoszenia i przesytanie ich do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.
9)Przekazywanie do realizacji uchwat wtasciwym jednostkom organizacyjnym gminy
lub pracownikom merytorycznym w urzedzie.
10)Przekazywanie do realizacji wnioskow komisji, interpelacji, zapytan i wnioskow
radnych oraz wnioskéw z zebran wiejskich.
11)Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych ze zwotywaniem zebran
wiejskich.
12)Przedktadanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej projektéw uchwat,
uchwat podjetych przez Rade Gminy, sprawozdan z posiedzen Komisji Rady
Gminy, sprawozdan z dziatalnosci Wéjta Gminy Dobra i innych dokumentéw, ktore
wymagaja publikacji.
13)Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw, Sottyséw i rad soteckich.
14)Wspotdziatanie i wspotpraca z organami samorzadu jednostek pomocniczych
gminy — sotectwami.
15)Rejestrowanie oswiadczen majgtkowych radnych.
16)Wspodtpraca z innymi stanowiskami pracy i Wydziatami Urzedu Gminy.
17)Przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkdédw wraz z uzasadnieniem do
projektu budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji
zaplanowanych zadan.
18)Zastepstwo pracownika sekretariatu podczas usprawiedliwionej nieobecnosci
(urlopu, zwolnienia lekarskiego).

11.Wykresla sie zapis ,,Stanowisko do spraw gospodarki gruntami” oraz punkty 1-16
pod tym zapisem.



12.Dodaje sie zapis ,Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami” oraz
punkty o tresci:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci:
- przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcej projekt podziatu.
- przygotowywanie decyzji o zawieszeniu postepowania w sprawie podziatu
nieruchomosci.
2) Przygotowywanie spraw z zakresu sprzedazy gruntéw gminnych osobom
fizycznym i prawnym:
- przygotowywanie wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy na
wtasnos¢.
- przygotowywanie ogtoszen o przetargach.
- prowadzenie rejestru wtasnosci gminy.
3) Przygotowywanie spraw z zakresu zmian w ksiegach wieczystych.
4) Sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych negocjacji w sprawie wysokosci
negocjacji, w sprawie wysokosci optat za nieruchomosci zabudowane
i niezabudowane.
5) Sporzadzanie wniosku do Wojewody o przekazanie nieruchomosci zabudowanych
i niezabudowanych w formie komunalizacji na wniosek i z mocy ustawy:
- prowadzenie rejestru w sprawie komunalizacji.
6) Przygotowywanie spraw z zakresu przekazywania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe lub najem grunty gminne osobom fizycznym i prawnym:
- przygotowywanie spraw do przeprowadzania negocjacji w sprawie wysokosci
optat za nieruchomosci zabudowane i niezabudowane.
- przygotowywanie umoéw najmu i dzierzawy po negocjacjach.
- prowadzenie rejestru: dzierzaw.
7) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych i lesSnych.
8) Prowadzenie spraw z zakresu przejmowania na wtasnos¢ za odszkodowaniem ulic
powstatych w wyniku podziatu.
9) Prowadzenie spraw z zakresu tworzenia zasobdw gruntéw na cele zabudowy wsi.
10)Wydawanie zgody na usytuowanie reklam na mieniu znajdujgcym sie na terenie
gminy.
11)Przygotowywanie opinii w sprawie zgodnosci proponowanego podziatu
nieruchomosci z ustaleniami planu miejscowego.
12)Sporzadzanie sprawozdania o uzytkowaniu gruntéw na terenie Gminy Dobra
(R-02).
13)Prowadzenie zadan z zakresu gospodarowania obiektami i lokalami komunalnymi
(czynsze i optaty, ewidencja, umowy najmu).
14)Przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkdédw wraz z uzasadnieniem do
projektu budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji
zaplanowanych zadan.
15)Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkdw.
16)Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.
17)Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan
z dziatalnosci Wéjta.



13.Pod zapisem ,,Do Zadan Zespotu Finansowego:” dodaje sie punkty o tresci:
1)Prowadzenie ewidencji otrzymanych decyzji zezwalajgcych na umieszczenie
w pasie drogowym urzadzeri infrastruktury technicznej niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami lub potrzebami ruchu drogowego.
2)Ksiegowanie optat z tytufu umieszczania w pasie drogowym urzgdzen
infrastruktury technicznej.
3)Prowadzenie egzekucji optat rocznych za umieszczenie urzadzen w pasie
drogowym.

14.Pod zapisem ,Stanowisko do spraw melioracji:” dodaje sig punkty o tresci:
1) Przeprowadzanie inwentaryzacji oswietlenia ulicznego, w tym:
- o$wietlenia ulicznego przekazanego na majatek ZE Szczecin.
- o$wietlenia ulicznego bedgcego wiasnoscig gminy.
- oswietlenia ulicznego nowo wybudowanego przez gmine.
- o$wietlenia ulicznego przejetego przez gmine w drodze porozumien.
- zgtaszanie uszkodzen i awarii o$wietlenia ulicznego.
2) Wspoétpraca z eksploatatorem oczyszczalni $ciekdw oraz z firmg Wodociagi
Zachodniopomorskie Spétka z 0.0. w Goleniowie w zakresie:
- uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych na odprowadzanie oczyszczonych
$ciekow do wod powierzchniowych z oczyszczalni na terenie gminy.
- uzyskiwania pozwolent wodno-prawnych na ujecia wodne.
3) Prowadzenie rejestru pozwolen wodno-prawnych dotyczacych terenu Gminy
Dobra.

§ 2. Pozostate zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




