Zarzadzenie Nr 79/09
Wéjta Gminy Dobra
z dnia 15 maja 2009 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Gminy Dobra nadanego

Zarzadzeniem Nr 140/08 Wéjta Gminy Dobra z dnia 30 grudnia 2008 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 p6zniejszymi zmianami)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowiagcym zalacznik do Zarzadzenia Nr
140/08 Wéjta Gminy Dobra z dnia 30 grudnia 2008 roku, wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1. W Rozdziale I Postanowienia ogélne wprowadza sig nastgpujace zmiany:
1) § 2 otrzymuje brzmienie:

,»$ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gming Dobra,

2) Radzie- nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Radg¢ Gminy Dobra,

3) Wajcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku - nalezy przez to
rozumieé odpowiednio: Wéjta Gminy Dobra, Zastgpeg Wéjta Gminy Dobra,
Sekretarza Gminy Dobra, Skarbnika Gminy Dobra, Kierownikéw Wydziatu,
Kierownikow Referatu, Komendanta Strazy Gminnej.”

2) § 4 ust. 2 otrzymuje brzmienie:
,2. Ustala si¢ przyjecia interesantéw na poszczegélnych stanowiskach
w dniach:

1) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:

a) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy,

b) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw technicznych (woda-
kanalizacja),

¢) wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi)



d)

2)

b)

2

h)

stanowisko do spraw planowania i zagospodarowania przestrzennego przyjecia
interesantéw odbywaja si¢ w poniedzialki, srody i czwartki w godzinach
okreslonych w punkcie 1.

Wydzial do spraw Obywatelskich:

stanowisko do spraw dziatalno$ci gospodarczej,

stanowisko do spraw rozgraniczen nieruchomosci

przyjecia  interesantow odbywaja si¢ od poniedziatku do czwartku
w godzinach okreslonych w punkecie 1.

wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony $rodowiska

przyjecia interesantow odbywaja si¢ w poniedziatki, wtorki i czwartki.

W rozdziale III Organizacja Urzedu § 7 otrzymuje brzmienie:

1) W skiad Urzedu wchodza nastepujace wydzialy, referaty, zespoly
i stanowiska pracy:

1.Wydzial do spraw Obywatelskich:

kierownik wydziatu,

stanowisko do spraw dowodéw osobistych,

wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow,

stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej,

wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska,

stanowisko do spraw rozgraniczen nieruchomosci.

2.Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:

kierownik wydziatu,

stanowisko do spraw inwestycji,

wieloosobowe stanowisko do spraw zamowien publicznych,

wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi),

stanowisko ds. melioracji,

wieloosobowe stanowisko do spraw warunkow technicznych woda-

kanalizacja,

wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy dla budownictwa

jednorodzinnego, dla ktérego inwestorem sg osoby fizyczne,

stanowisko do spraw planowania przestrzennego,

stanowisko do spraw kancelaryjnych.



3. Zespol finansowy:

6
T
8
9

10.
11.

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

Skarbnik,

wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej,
wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkow i oplat,

stanowisko do spraw egzekucji podatkow,

stanowisko do spraw plac,

stanowisko do spraw ewidencji Srodkow trwalych, przedmiotow
nietrwatych i windykacji naleznosci budzetowych,

kasa.

Referat do spraw pozyskiwania funduszy unijnych:

a)
b)

kierownik referatu,

wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.

Stanowiska pracy:

a)
b)
¢)
d)
e)
H

2
h)

i)

do spraw kancelaryjnych,

do spraw kadr,

do spraw obstugi Rady Gminy,

do spraw sportu i rekreacji,

do spraw BHP,

do spraw informatycznych,

wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami,

wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw zabudowy dla lokalizacji
inwestycji celu publicznego oraz innych sieci i przylaczy,

stanowisko do spraw OC rolnikéw i wieczystego uzytkowania.

_ Stanowiska w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

Stanowiska w $wietlicach srodowiskowych

. Stanowisko ds. obstugi Gminnego Centrum informacji,

_ Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanie zawodowe.

Stanowiska robotnicze.

Stanowiska utworzone w ramach realizacji projektow wspotfinansowanych ze

érodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

12. Stanowisko do spraw obstugi Centrum Ksztalcenia.

13. Audytor wewngtrzny.

14. Pomoc administracyjna — trener.



15. Straz gminna:

a) Komendant Strazy Gminnej,

b) Straznicy,

¢) Pracownicy administracyjni.
16. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
17. Kierownik Kancelarii Tajnej.

2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. W celu usprawnienia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, dla poszczegoélnych
Wydzialéw, Referatow, Zespoléw oraz stanowisk pracy ustala si¢ symbole
literowe.

4. Symbole literowe Wydzialow, Referatéw, Zespolow oraz stanowisk pracy

okreslone zostana odrebnym zarzadzeniem Wijta.

3. W Rozdziale IV Zasady funkcjonowania urzedu wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1) § 13 ust. otrzymuje brzmienie:
.§ 13. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikéw Wydziatéw, Kierownikow Referatu, Komendanta Strazy Gminnej,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan”.

2) § 14 otrzymuje brzmienie:
,,§ 14.1. Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace

z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

§ 14.2. Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska pracy zobowigzane sa do

wspblpracy ze soba w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji”.

4. W Rozdziale VII Podzial zadai pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyjne
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1) w § 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,§ 21. Do zadain pracownikow Wydzialu

ds. Obywatelskich nalezy:



1.

Kierownik Wydziatu:

1) planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw
okreslonych w zakresie zadan Wydziatu ds. Obywatelskich.

2) prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, mig¢dzy
innymi, odpowiednig organizacje pracy, optymalne wykorzystanie
kwalifikacji i czasu pracy pracownikow, prawidlowe powierzanie im
obowiazkéw i odpowiedzialnosci —oraz stwarzanie im warunkow
umozliwiajacych realizacje zadan.

3) zabezpieczenie i utrzymanie W nalezytym stanie powierzonego
Wydzialowi majatku oraz racjonalne jego wykorzystanie.

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

5) przejawianie inicjatywy Ww sprawach nalezacych do zakresu zadan
i konsekwentne realizowanie przyjetych przedsigwzigc.

6) wspolpraca z innymi jednostkami Gminy i komorkami organizacyjnymi
Urzedu.

7) koordynowanie spraw ktérych realizacja wymaga wspoéldziatania wigkszej
ilosci komorek.

8) przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa i procedur w tym
szczegOlnie Regulaminu pracy oraz zasad w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j.

9) dbatos¢ o dobro Gminy i dobre imi¢ Urzedu oraz wiasciwe go
reprezentowanie w shuzbowych kontaktach zewnetrznych.

10) sprawowanie systematycznego bezposredniego nadzoru nad caloksztaltem
spraw prowadzonych w podlegtym Wydziale, nadzorowanie porzadku i
dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow oraz systematyczne
egzekwowanie od nich obowiazkow pracowniczych.

11)biezace informowanie przelozonego o pracy podleglego Wydzialu,
ewentualnych trudnodciach i zakléceniach w pracy oraz o wszystkich
innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach i problemach.

12) przekazywanie podleglym pracownikom informacji i komunikatow
o wynikach, zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wyjasnianie
i uzasadnianie ich znaczenia i celu.

13) Opracowywanie:



a)zakresu zadan Wydziatu,

b)instrukcji stanowiskowych, zakres6w czynnosci podleglych
pracownikow oraz zmian w tych zakresach.

c)inne ustalenia niezbgdne dla prawidlowej organizacji pracy komorki oraz
zapewnienia biezace] aktualizacji powyZszego zbioru.

14) przygotowywanie we wspoldziataniu ze Skarbnikiem danych niezbgdnych
do projektu planu dochodéw i wydatkéw budzetu gminy.

15) przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdan, ocen, analiz, biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan.

16) przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy Dobra,
wykonywanie uchwal Rady Gminy i przygotowywanie informacji z ich
wykonania oraz realizacji zadan Wydzialu.

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

18) wykonywanie innych polecenn przelozonego w ramach powierzonego
zakresu czynnosci.

Uprawnienia Kierownika Wydzialu ds. Obywatelskich:

Kierownik Wydziatu posiada uprawnienia do dziatania i podejmowania decyzji

dotyczacych wykonywania zadan Wydzialu i przy pomocy srodkow

materialnych i podleglych pracownikow.

W szezegblnosci Kierownik Wydziatu jest uprawniony do:

1) samodzielnego ustalania sposobu wykonania zadan oraz wyznaczania 0s6b
odpowiedzialnych za ich realizacjg.

2) dysponowania czasem pracy podleglych pracownikow zgodnie z
obowiazujacymi zasadami prawa pracy oOraz udzielania urlopéw
wypoczynkowych.

3) dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikow.

4) podejmowania decyzji zapewniajacych porzadek, prawidlowy przebieg
pracy i realizacje nalozonych na Wydzial zadan, w tym rowniez decyzji
zwiazanych ze stosowaniem wobec podlegtych pracownikow postanowien
Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych i Regulaminu
pracy.

Odpowiedzialno$¢ Kierownika Wydzialu ds. Obywatelskich

Kierownik Wydziatu ponosi peing odpowiedzialnos¢ za catoksztalt pracy



Wydziatu i zatrudnionych w niej pracownikow, za jej stan i funkcjonowanie
oraz za osiagane wyniki we wszystkich dziedzinach prowadzonej
dziatalnosci.

W szczegélnoscei Kierownik Wydzialu odpowiada za:

1) pelna i terminows realizacje obowiazkéw oraz zakresu zadan Wydzialu i
ich systematyczne egzekwowanie.

2) prawidlowa, efektywna i racjonalng gospodarkg powierzonymi $rodkami
materialnymi i zasobami pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanie W
nalezyty stanie majatku powierzonego podleglemu Wydziatowi.

3) nadzér nad praca podleglych pracownikéw, systematyczne egzekwowanie
obowiazkow i dokonywanie ocen ich pracy,

4) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy.

5) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i pafistwowej.

6) przestrzeganie wszystkich obowiazujacych w Urzedzie przepisow,
wewnetrznych aktow normatywnych, —zadan, ustalen i polecen
przetozonego oraz procedur.

Kierownik Wydziatu ds. Obywatelskich odpowiada za terminowa i pelna
realizacje zadan i polecen zleconych mu przez przelozonego oraz za skutki
dzialaf lub zaniechan wynikle dla Gminy w rezultacie podjetych przez
siebie lub podleglych pracownikow, decyzji, badz braku decyzji.

2) w § 21 ust. 5 otrzymuje brzmienie: ,,5. Do zadan wieloosobowego
stanowisko ds. ochrony $rodowiska nalezy:

1)Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Planu Ochrony Srodowiska:

a)przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy dotyczacych

zmiany lub aktualizacji planu wynikajacej z obowigzujacych przepisow.

b)kontrola realizacji planu ochrony srodowiska.

c)sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu.

2)Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Planu Gospodarki Odpadami:

a) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy
dotyczacych zmiany lub aktualizacji planu wynikajacej z obowiazujacych
przepisow.

b) kontrola realizacji planu gospodarki odpadami.

¢) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu w terminach wynikajacych

Z przepisow.



3) Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji regulaminu utrzymania

czystosci w gminie:
a) przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy
dotyczacych zmiany lub aktualizacji regulaminu wynikajacej
z obowigzujacych przepisow.
b)kontrola wykonywania postanowien regulaminu utrzymywania czystosci
regulaminu w gminie.
¢) sporzadzanie sprawozdan z realizacji planu.
4) prowadzenie ewidencji:
a) zbiornikoéw bezodplywowych.
b) przydomowych oczyszczalni sciekow.
¢) uméw zawartych na odbieranie odpadow komunalnych od wlascicieli
nieruchomosci.
5) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow posiadajacych zezwolenie na
prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbioru odpadéw komunalnych oraz
oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych.
6) prowadzenie ewidencji podmiotéw posiadajacych zezwolenie na czasowe
gromadzenie odpadoéw niebezpiecznych.
7) przeciwdzialanie powstawaniu dzikich wysypisk, prowadzenie postgpowan oraz
zlecanie ich likwidacji.
8) propagowanie, przygotowywanie i prowadzenie akcji ,.Sprzatanie Swiata” oraz
,Dzief Ziemi” na terenie Gminy Dobra.
9) opracowywanie i wysylanie (do dnia 10 wrzesnia kazdego roku) wniosku
podpisanego przez Woéjta Gminy o refundacj¢ kosztow poniesionych na likwidacje¢
dzikich wysypisk.
10)realizowanie przedsigwzig¢ majacych na celu ochrong powietrza przed emisja
szkodliwych substancji oraz ochrong gleb i wod przed zanieczyszczeniami.
11)wspblpraca ze Straza gminna, Radami Soleckimi i Soltysami z terenu gminy.
12)przygotowywanie przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zalatwianych na
danym stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamowien
publicznych.
13)przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w zakresie swoich obowigzkow.

14)sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta.



15) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.=

16) skladanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastgpny,
planu  przychodéw i wydatkow na zabezpieczenie  realizacji zadan
z powierzonego zakresu obowiazkow.

17) przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy z zakresu
swoich obowiazkow.

18) prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolef na usunigcie
drzew lub krzewow z terenu nieruchomosci:

a) prowadzenie rejestru zezwoleh na usunigcie drzew.

b) kontrola wykonywania zalecen wynikajacych z wydanych decyzji W zakresie
nasadzen.

19) prowadzenie postepowan zwigzanych z usunieciem drzew lub krzewow
z terenu nieruchomosci bez zezwolenia.

20) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong kasztanowcoOw:

a) prowadzenie ewidencji kasztanowcow W rozbiciu na poszczegdlne
miejscowosci z zaznaczeniem na mapach.

b) zbieranie ofert i zlecanie szczepien.

21) wspéldziatanie z instytucjami dzialajacymi na rzecz rozwoju rolnictwa.

22) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku
i konopii.

23) przeciwdziatanie bezdomnoéci zwierzat oraz wspolpraca z firmami
zajmujacymi si¢ odlawianiem walesajacych sig psow i dzikich zwierzat.

24) przygotowywanie i wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych
za agresywne.

25) wspdlpraca ze sluzba weterynaryjna W zwalczaniu choréb zakaznych
i organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

26) prowadzenie spraw zwigzanych z obiektami zabytkowymi i pomnikami
przyrody znajdujacymi sig¢ na terenie Gminy Dobra:

a) prowadzenie rejestru zabytkow.

b) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody.



27) prowadzenie spraw zwiazanych z wykaszaniem i sprzataniem terenow
zielonych przy chodnikach, chodnikéw oraz ulic:

a) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do przeprowadzenia przetargu
zwiazanego z w/w zadaniem.

b) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy,

¢) rozliczanie umowy.

28) udziat w czynnosciach kontrolnych z pracownikiem realizujacym sprawy
wynikajace z Regulaminu utrzymania czystosci w gminie.

29) wspolpraca ze Straza gminng, Radami Soleckimi i Soltysami z terenu gminy.
30) prowadzenie rejestru wnioskéw o wydawanie decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacje przedsigwzigé.

31) przygotowywanie, wydawanie i rejestrowanie decyzji 0 $rodowiskowych
uwarunkowaniach  realizacji inwestycji na terenie gminy, przy udziale
wspdlpracownikow zajmujacych sig wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i w zakresie celu publicznego.

32) prowadzenie wszelkiej korespondencji w zakresie wydawanych decyzji.

33) podawanie do publicznej wiadomosci informacji w zakresie wydawanych
decyzji wynikajacych z obowiazujacych w tym zakresie przepisow.

34) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z realizacja programu ~Natura
20007,

35) planowanie nakladéw na edukacje ekologiczng mlodziezy szkolnej,
przedstawianie propozycji do zaopiniowania Wéjtowi Gminy i przesylanie
wnioskéw do Starostwa Powiatowego W Policach.

36) wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazujacego Programu usuwania
azbestu oraz wyroboéw zawierajacych azbest:

a) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy dotyczacych
zmiany lub aktualizacji programu wynikajacej z obowiazujacych przepisow.

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw na usuwanie azbestu oraz ich
ewidencja.

¢) sprawdzanie zasadnosci wnioskOw w terenie.

d) przekazanie dokumentow przyznajacych dofinansowanie do wyplaty.

37) prowadzenie postgpowan w zakresie zachwiania stosunkow wodnych na

terenie Gminy.



38) prowadzenie spraw zwiazanych z ustanawianiem uzytkow ekologicznych.

39) nadzorowanie funkcjonowania oczyszczalni $ciekow w gminie oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji.

40) reprezentowanie Urzedu Gminy poprzez udziat w kontrolach oczyszczalni
$ciekéw na terenie gminy i kontrolowanie wykonawstwa zarzadzen pokontrolnych.
41) udzial w czynnosciach kontrolnych z pracownikiem realizujacym sprawy

wynikajace z Regulaminu utrzymania czystosci w gminie.

3) w § 21 ust. 6 otrzymuje brzmienie: ,,Do zadan stanowiska do spraw
rozgraniczen nieruchomosci nalezy :

1) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem wydatkow za zakup energii
elektryczne dostarczanej do punkow $wietlnych oraz na konserwacji
o$wietlenia ulicznego.

2) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z lokalnym transportem
zbiorowym i wspélpraca w tym zakresie z przewoznikami.

3) wspolpraca z Telekomunikacja Polska S.A. w zakresie prowadzenia
telefonizacji i facznosci.

4) kontrola i ewidencja oplat z tytulu dostawy energii elektrycznej, gazu, wody,
rozméw telefonicznych, odbioru $ciekéw, odbioru odpadéw segregowanych,
odpadéw komunalnych, innych spraw z tym zwiazanych na terenie Gminy, w
tym zamawianych ustug okresowo w wymienionym zakresie.

5) prowadzenie spraw zwiazanych z oznaczaniem drog gminnych (zlecanie
wykonania tablic z nazwa drogi oraz zlecanie montazu tablic).

6) prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci.

7) przedkladanie propozycji do budzetu w zakresie powierzonych zadan.

8) uczestnictwo w postgpowaniu wyjasniajacym w sprawie zlozonych podan
dotyczacych umorzen, zwolnien i ulg z tytutu podatkéw: rolnego, lesnego i od
nieruchomosci — od 0séb fizycznych.
9) wspolpraca z eksploatatorem oczyszczalni oraz z firma Wodociagi
Zachodniopomorskie Spétka z 0.0. w Goleniowie w zakresie:
a) analiza dokumentéw zlozonych przez eksploatatoréw sieci W sprawie
zmian taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i odprowadzanie Sciekow,

b) dostawy wody i odbioru sciekow,



¢) przygotowywanie projektow uchwal w sprawie ustalenia taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wodg 1 odprowadzanie sciekow.

10) prowadzenie wszystkich spraw zwiazanych z zatozeniami do planu i planem
zaopatrzenia gminy w cieplo.

11) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych:

a) prowadzenie ewidencji 0sob zmarlych.

b) uaktualnianie na biezaco planu pochéwku zmartych.

¢) powiadamianie opiekunéw cmentarzy o czasie i miejscu pochowku.

d) pobieranie oplat za dzierzawg miejsca na cmentarzu.

€) przygotowywanie proj ektow uchwat w sprawie wysokosci oplat za
dzierzawe miejsca na cmentarzu.

f) planowanie zagospodarowania cmentarzy ( wytyczanie nowych rzgdow,
itp.)

12) podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania prawidiowego stanu sanitarnego
cmentarzy.

13) wspétpraca z opiekunami cmentarzy komunalnych w zakresie rozmieszczania
grobow i utrzymania porzadku na terenie cmentarza.

14) zwigkszanie czgstotliwosci wywozu odpadéw oraz zamawianie dodatkowych
konteneréw na odpady przed Swietem zmarlych i w innych przypadkach.

15) wydawanie wnioskow na dokonanie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j.

16) przyjmowanie wnioskow na dokonanie wpisu do ww. ewidencji lub zmiany
zakresu dziatalnosci gospodarczej.

17) wydawanie przygotowanych zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci
gospodarcze;j.

18) potwierdzanie aktualnosci posiadanych zaswiadczen o dziatalnosci
gospodarcze;j.

19) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie spraw
zatatwianych na danym stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury
zamowien publicznych.

20) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

21) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan Wojta.



22) przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkow wraz z uzasadnieniem
do projektu budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji
zaplanowanych zadan.

23) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu
swoich obowiazkow.

24) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu.

25) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na przystankach
autobusowych na terenie gminy:
a)przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do przeprowadzenia
przetargu zwigzanego Z utrzymaniem czystosci na przystankach.
b)kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy.

¢)rozliczanie umowy.
26) prowadzenie spraw W zakresie dzierzawy pojemnikéw z piaskiem i solg oraz

zamawiania toalety na teren po bylej Jednostce Wojskowej w Dobrej.

4) § 25 otrzymuje brzmienie: »§ 25. Do zadan pracownikoéw Referatu do
spraw pozyskiwania funduszy unijnych nalezy:

1. Kierownik Referatu do spraw pozyskiwania funduszy unijnych:

1) koordynowanie praca Zespotu ds. pozyskiwania funduszy unijnych.

2) wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej
na realizacje projektow, majacych na celu rozwoj spoleczno-gospodarczy
Gminy Dobra.

3) koordynowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych
dotyczacych dofinansowania oraz aktualizacja i tworzenie dokumentow
strategicznych.

4) zbieranie 1 opracowywanie  propozycji dotyczacych zadan gminy
kwalifikujacych si¢ do wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskiej.

5) koordynowanie przeprowadzania badan potrzeb szkoleniowych mieszkancow
Gminy Dobra i ich analiza.

6) koordynowanie przeprowadzania badan potrzeb szkoleniowych wiascicieli,

kadry zarzadzajacej oraz pracownikéw przedsigbiorstw dziatajacych na terenie

Gminy Dobra i ich analiza.



7) opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej wnioskow do wiasciwych
organ6w o przyznanie funduszy i innych $rodkéw pomocowych z funduszy
UE.

8) przedkiadanie Wéjtowi Gminy propozycji projektu wnioskéw do ewentualnej
realizacji.

9) skladanie wnioskow o $rodki pomocowe W terminach okreslonych przez
instytucje wdrazajace.

10) Opracowywanie koncepcyjne szczegdlowych planéw wdrazania projektow.

11) monitorowanie i ocena realizowanych projektéw, finansowanych z funduszy
UE.

12) nawiazywanie wspolpracy i koordynacja dzialan ekspertéw zaangazowanych w
realizacje projektow.

13) opracowywanie i przeprowadzanie szkolen z zakresu komunikacji
interpersonalnej, zarzadzania czasem i organizacji pracy oraz pozyskiwania
érodkéw z UE, kierowanych do pracownikow Urzedu Gminy i jednostek
podlegtych — po uzgodnieniu.

14) utrzymywanie kontaktéw oraz wspéidziatanie z instytucjami panstwowymi,
samorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami.

15) wspélpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnym Urzedu Gminy
w zakresie opracowywania materialow, informacji i opinii.

16) wspolpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzonych do realizacji
projektow.

17) przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkéw wraz z uzasadnieniem
do projektu budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji
zaplanowanych zadan.

18) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.

19) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

20) przygotowywanie sprawozdaf na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan
z dzialalnosci Wojta.

21) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.

22) wykonywanie innych polecefi przelozonego w ramach powierzonego zakresu
obowigzkéw.”



2. Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych:

1) wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej na
realizacje projektow, majacych na celu rozwéj spoleczno-gospodarczy Gminy
Dobra,

1) przeprowadzanie badan potrzeb szkoleniowych mieszkancéw Gminy Dobra
i analiza zebranych danych,

2) przeprowadzanie badan potrzeb szkoleniowych wlascicieli, kadry
zarzadzajacej oraz pracownikow przedsigbiorstw dzialajacych na terenie
Gminy Dobra i analiza zebranych danych,

3) opracowywanie W formie elektronicznej i pisemnej wnioskow do wlasciwych
organéw o przyznanie funduszy i innych $rodkow pomocowych z funduszy
UE,

4) przygotowywanie dokumentacji projektu,

5) przygotowywanie rozliczen projektow,

6) kontrola formalna i merytoryczna dokumentow finansowych,

7) przygotowywanie wnioskow o platnos¢,

8) uczestniczenie W szkoleniach, seminariach, naradach i konferencjach,

9) utrzymywanie kontaktow oraz wspoldziatanie z instytucjami panstwowymi,
samorzadowymi oraz organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami,

10) wspotpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu
Gminy
w zakresie opracowywania materiatow, informacji i opinii.

11) wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzonych do realizacji
projektow,

12) przygotowywanie wnioskéw  przychodéw i wydatkow ~ wraz
z uzasadnieniem do projektu budzetu gminy na nastgpny rok celem
zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan,

13) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu
swoich obowiazkow,

14) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

15) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan
z dzialalnosci Wéjta.

16) sporzadzanie sprawozdan statystycznych.



5)§ 28 otrzymuje brzmienie: »§ 28. Do zadan stanowiska do spraw
obslugi Rady Gminy nalezy:
1) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Rady Gminy, Wéjta i
organizacja Referendum,
3) prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga techniczno-biurowa zwiazana z

dziatalnoécia Rady Gminy, Przewodniczacego Rady, Radnych, w tym:

a) zapewnienie prawidlowego przygotowywania materialow na sesje Rady

Gminy oraz dostarczania ich dla radnych,

b) organizowanie sesji rady,

¢) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

d) sporzadzanie list wyplat diet radnych,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z obshuga posiedzen komisji rady gminy.

3) obstuga narad organizowanych przez Woéjta Gminy Dobra,

4)prowadzenie rejestru uchwal Rady Gminy,
5)prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji,
6)prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy,
7)przekazywanie uchwal Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej
w trybie art. 90 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
72001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozniejszymi zmianami),
8)przygotowywanie uchwat do ogloszenia i przesylanie ich do publikacji
w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,
9)przekazywanie do realizacji uchwal whasciwym jednostkom organizacyjnym
gminy lub pracownikom merytorycznym w urzgdzie,
10)przekazywanie do realizacji wnioskow komisji, interpelacji, zapytan
i wnioskéw radnych oraz wnioskow z zebraf wiejskich,
11)podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych ze zwolywaniem
zebran Wiejskich,
12)przedkiadanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej projektow
uchwat, uchwatl podjetych przez Rade Gminy, sprawozdan z posiedzen
Komisji Rady Gminy, sprawozdan z dziatalnosci Wéjta Gminy Dobra i innych
dokumentow, ktére wymagaja publikacj,
13)prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami lawnikéw, Soltyséw i rad

soleckich,



14)wspotdziatanie i wspolpraca z organami samorzadu jednostek
pomocniczych gminy — sotectwami,

15)rejestrowanie o$wiadczen majatkowych radnych,

16)wsp6lpraca z innymi stanowiskami pracy i Wydziatami Urz¢du Gminy,
17)przygotowywanie ~ wnioskow przychodéw i  wydatkow  wraz
7 uzasadnieniem do projektu budzetu gminy na nastepny rok celem
zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan,

18)zastgpstwo  pracownika sekretariatu  podczas  usprawiedliwionej

nieobecnosci (urlopu, zwolnienia lekarskiego)™.

6)§ 41" otrzymuje brzmienie: ,,§ 41'. Do zadan pomocy administracyjnej —
trenera nalezy:

1) organizacja zajg¢ sportowo — rekreacyjnych na obiekcie zrealizowanym
w ramach programu ,Moje Boisko — Orlik 20127,

2) przygotowywanie harmonogramu korzystania z boisk i nadzér nad jego
realizacjq .

3) prowadzenie rejestru uzytkownikow obiektu.

4) przygotowywanie sprawozdai okresowych z dzialan realizowanych na
obiekcie.

5) dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonego mienia.

6) nadzorowanie porzadku na obiekcie i zapewnienie bezpieczenstwa osobom
przebywajacym na obiekcie.

7) organizowanie rodzinnych zawodow sportowych, weekendéw ze sportem
i turystyka.

8) wspotpraca z jednostkami gminy, w tym ze Szkolami, Gminnym
Oérodkiem Kultury w Dobrej, Stowarzyszeniami, klubami sportowymi
z regionu i kraju, i innymi instytucjami dziatajacymi w zakresie sportu.

9) pozyskiwanie sponsoréw i pozyskiwanie dodatkowych srodkow

finansowych na prowadzenie dziatalnosci sportowej”.



N§ 41? otrzymuje brzmienie: ,,§ 41% Do zadan pracownikow Strazy

gminnej nalezy:

1. Komendant Strazy Gminnej:

1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Strazy Gminnej i kierowanie
jej dziatalnoscia.

2) organizowanie i nadzorowanie dziatan stuzbowo-operacyjnych straznikow
gminnych.

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
zatrudnionych straznikow.

4) wydawanie zarzadzen i polecen shuzbowych w zakresie kierowania Straza.

5) nadzorowanie i prowadzenie postgpowan w sprawach o wykroczenia.

6) wystgpowanie do roznych instytucji i organizacji o udostgpnienie danych
niezbednych do prowadzonych postgpowaii.

7) podejmowanie dziala majacych na celu zapobieganie popelnianiu
wykroczen i ich wykrywanie.

8) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w Sadach
Rejonowych.

9) wyznaczenie osoby do wystgpowania W roli oskarzyciela w Sadach
Rejonowych.

10) wspélpraca z Policjq oraz innymi stuzbami, instytucjami i organizacjami
prowadzacymi dzialalnos¢ na rzecz poprawy bezpieczenstwa i porzadku
publicznego.

11) wspolpraca z Soltysami z terenu Gminy Dobra.

12)skladanie sprawozdan Radzie Gminy Dobra z zakresu zadan
wykonywanych przez Straz Gminna.

13) przygotowywanie dla potrzeb Wdjta sprawozdan, ocen, analiz, biezacych
informacji z realizacji powierzonych zadan.

14) opracowywanie corocznych sprawozdan z dzialalno$ci Strazy oraz
rocznych planéw pracy Strazy i programéw prewencyjnych, nadzorowanie
ich wdrazania.

15) prowadzenie biezacej analizy sytuacji z zakresu porzadku publicznego na

terenie Gminy i planowanie dzialan prewencyjnych.



16) przekazywanie do wiadomosei i stosowania Straznikom obowiazujacych
aktéw prawnych oraz kontrola ich realizacji.

17) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Strazy.

18) prowadzenie ~ewidencji etatbw, wyposazenia w Srodki przymusu
bezposredniego oraz wynikow dziatan.

19) przekazywanie  informacji zawartych w  prowadzonej ewidencji
Komendantowi Gléwnemu Policji za posrednictwem wlasciwego
terytorialniec ~ Komendanta Wojewodzkiego  Policji, w terminach
okreslonych w przepisach.

20) wystegpowanie do Wojta z inicjatywa w sprawach dotyczacych
usprawnienia organizacji i techniki Strazy.

21) przedkladanie Wéjtowi, w terminie wiasciwym ze wzgledu na procedurg
uchwalania budzetu, planu wydatkéw finansowych na rok nastepny.

22) powiadamianie Policji, Prokuratury —oraz innych organow S$cigania
o ujawnionych wykroczeniach oraz przestepstwach.

2. Straznicy:

1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych.

2) kontrola wywiazywania sie wladcicieli i zarzadcow nieruchomosci
z obowiazkéw wynikajacych z regulaminu  utrzymania czystoscl
i porzadku na terenie Gminy Dobra, okreslonego odrgbna uchwata Rady
Gminy Dobra, aw szczegdlnosci:

a) wyposazenia nieruchomosci w dostateczna ilo$¢ urzadzen shuzacych do
zbierania odpadow,

b) uprzatania blota, $niegu, lodu i innych zanieczyszczen z czgsci
nieruchomosci  udostepnianej do  uzytku publicznego  oraz
z chodnikéw przylegajacych bezposrednio do nieruchomosci,

c) oznaczenia budynkéw, lokali o pomieszczen znajdujacych si¢ na
terenie nieruchomosci przez umieszczanie przy wejsciu odpowiednich
tabliczek informacyjnych z numerem porzadkowym nieruchomosci
i nazwa ulicy.

3) kontrola stanu czystosci 1 estetyki miejsc publicznych.

4) kontrola stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego na posesjach
(zabezpieczenie instalacji elektrycznej, sprawno$¢ hydrantow — dostep do

nich).



3)

6)

7

8)

9)

kontrola oczyszczania przystankow komunikacyjnych ze $niegu i lodu oraz
usuwania odpadéw komunalnych i innych zanieczyszczen na tych terenach.
kontrola utrzymywania czystosci i porzadku na drogach publicznych
i wewnetrznych.

kontrola wywiazywania si¢ z obowiazkow oséb utrzymujacych zwierzgta
domowe.

kontrola przestrzegania tadu i porzadku w punktach sprzedazy napojow
alkoholowych oraz w ich najblizszym otoczeniu.

ujawnianie wykroczen i $ciganie ich sprawcow.

10) zabezpieczanie miejsca przestgpstwa, katastrofy lub innego podobnego

zdarzenia albo miejsc zagrozonych takim zdarzeniem przed dostgpem os6b
postronnych lub zniszczeniem $ladow i dowodoéw, do momentu przybycia
whasciwych stuzb, a takze ustalenie, w miarg mozliwosci swiadkow

zdarzenia.

11) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wartosciowych lub wartosci

pieni¢znych dla potrzeb gminy.

12) wspéldziatanie z innymi organami kontroli, takimi jak: Policja, Powiatowa

Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, Straz Pozarna, Powiatowy Inspektor
Nadzoru Budowlanego, Straz Lesna, w szczegdlnosci w  zakresie
informowania o zauwazonych przypadkach nie zabezpieczenia placow

budowy, zauwazonych przypadkach kradziezy drewna, itp.

13) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy.
14) ochrona szkot i przedszkoli:

a) ochrona spokoju i porzadku w bezposrednim sasiedztwie szkoly,

a w szczegdlnoscei:

- penetracje i kontrole terenow w celu wyeliminowania 0sob
zagrazajacych bezpieczenstwu i zdrowiu dzieci,

- zwrdcenie uwagi na kulturalne zachowanie si¢ (wulgarne
stownictwo, palenie papierosow),

- czuwanie nad porzadkiem i kontrola ruchu drogowego w obrebie
szk6l (prawidlowe parkowanie, wlasciwe oznakowanie drog),

- écisla wspolpraca z dyrektorem szkoty, pedagogiem szkolnym i
nauczycielami w zakresie sprawowania nadzoru nad dzie¢mi w

czasie przerw migdzylekcyjnych,



- prelekcje, pogadanki na tematy zwiazane z bezpieczenstwem i
zagrozeniami.
15) $cista wspélpraca z Policja wg wiasciwosci dla terenu Gminy.
16) ochrona urzedu i podleglych gminnych jednostek organizacyjnych.
17) patrolowanie terenoéw zielonych.
18) wykrywanie i ustalanie sprawcow ,,dzikich” wysypisk $mieci.
19) inne zadania na podstawie przepisow powszechnie obowiazujacych,

w tym przepisow prawa miejscowego.

5. W rozdziale VII Podzial zadan pomigdzy poszczegolne komérki

1)

2)
3)
4)
3)

6)
7

8)
9)

organizacyjne, dodaje si¢ § 41° o tresci:

..§ 41°. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
Realizacja zadah wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2005 r. Nr 196 poz. 1631
z pozniejszymi zmianami).

Zapewnienie ochrony informacji niej awnych, w tym ich ochrony fizycznej.
Nadzorowanie pracy Kancelarii Tajnej Urzgdu Gminy Dobra.

Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

Kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow.

Opracowanie ,,Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra”
i nadzorowanie jego realizacji.

Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Wojta
gminy w odniesieniu do pracownikow i kandydatéow ubiegajacych si¢ o
stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi laczy si¢ dostep do informacji

niejawnych.

10) Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych.

11) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do

pracy na stanowiskach, z ktérymi wiaze sie dostep do informacji niejawnych.

12) W razie konicznosci wspoldzialanie w trakcie prowadzenia postgpowania

sprawdzajacego ze Stuzbami Ochrony Panstwa.



13) Organizowanie kontroli rocznych stanu ochrony informacji niejawnych i skladanie

Wéjtowi sprawozdan o jej wynikach.

14) Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych okolicznoscei naruszenia przepisow na

ochronie informacji niejawnych oraz przedstawiania wnioskéw przelozonemu.

15) Opracowanie planu ochrony urzedu i jego uaktualnianie.

16) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu ochrony urzedu.

1)

2)

3)

3)
4)
5)

6)

7

W zakresie nadzoru nad dzialalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych
w gminie:

Rozliczanie miesiecznie kart pracy pojazdow samochodowych 1 sprzetu
spalinowego.

Merytoryczny nadzor nad naliczaniem naleznosci dla strazakow ochotnikow
bioracych udzial w akcjach gasniczych i szkoleniach.

Planowanie wydatkéw na nastepny rok przez poszczegdlne OSP 1 przedstawianie
do akceptacji celem ujgcia w planie finansowym gminy.

Do zadan w zakresie realizacji spraw obronnych na samodzielnym
stanowisku ds. obronnych i obrony cywilnej nalezy:

A/ w zakresie spraw obronnych:

Opracowywanie i uaktualnianie dokumentéw w ramach planowania i
programowania obronnego, w tym:

planu operacyjnego gminy,

kart realizacji zadan operacyjnych,

ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych.
Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji /planw/ Akcji Kurierskiej oraz
udzial w organizowaniu akcji na terenie gminy.

Wspéldziatanie z WKU w zakresie realizacji zadan akcji postancze i kurierskiej.
Szkolenie kurieréw lacznikoéw zabezpieczajacych AK.

Realizowanie wspolpracy z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie
swiadezen rzeczowych i osobistych oraz wspéldziatanie w tym zakresie.
Opracowanie, prowadzenie i biezaca aktualizacja dokumentacji Stanowiska
Kierowania oraz przemieszczenie na zapasowe miejsce pracy.

Opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.



8) Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:
a) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych o naloZeniu obowiazku
$wiadczen osobistych i rzeczowych.
b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o nalozeniu obowiazku swiadczen
osobistych lub rzeczowych.
¢) wystawianie wezwan do wykonania $wiadczen osobistych lub rzeczowych.
d) prowadzenie rejestru wykonanych $wiadczen osobistych i rzeczowych.
¢) opracowywanie ,,Planu $wiadczen osobistych Gminy na rok ...”
f) opracowanie i aktualizowanie JPlanu  $wiadczen osobistych ~Gminy
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”.
g) opracowanie ,Zestawienia $wiadczen osobistych przewidzianych do realizacji na
terenie gminy” i przestanie go Wojewodzie.
h) opracowanie i aktualizacja ,,Planu $wiadczen rzeczowych Gminy na rok ...
i) opracowanie Planu $wiadezen rzeczowych gminy przewidzianych do
wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
j) opracowanie Zestawienia $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na
terenie Gminy i przestanie go wojewodzie.
9) Opracowanie, prowadzenie i aktualizacja Planu przygotowan publicznej shuzby
zdrowia w gminie na potrzeby obronne panstwa.
10) Planowanie i organizacja szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:
a) opracowanie programow szkolenia obronnego.
b) opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego gminy.
¢) opracowanie i prowadzenie dokumentacji éwiczen, treningéw i szkolen
obronnych.
11) Opracowywanie rocznych planow kontroli wykonywania zadan obronnych.
12) Wspbluczestniczenie W opracowaniu i systematyczne uaktualnianie ,Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wW7L
13) Opracowanie, prowadzenie 1 aktualizowanie dokumentéw dotyczacych:
a) sporzadzanie zawiadomien (imiennych ~ wykazéw  0s6b podlegajacych
reklamowaniu z wojska) i przesylanie ich do wlasciwego terytorialnie wojskowego

komendanta uzupehnien.



b)

c)

d)

sporzadzanie wnioskow 0 reklamowanie 0s6b zatrudnionych w urzedzie
i przestanie ich do WKU.

sporzadzanie i dostarczanie zainteresowanym pisemnej informacji o reklamowaniu
oraz o wynikajacych stad obowiazkach.

sporzadzanie zawiadomiefi o ustaniu przyczyn reklamowania i przesylanie ich

wlasciwemu wojskowemu komendantowi uzupelnien.

14) wykonywanie ~ zadan okreslonych dla stanowiska W opracowywanej

1)
a)
b)

2)
3)

4)

3)

6)
7)

8)

)

b)
2)

i uaktualnianej dokumentacji.

B/ w zakresie obrony cywilnej:

opracowanie i uaktualnianie dokumentéw w zakresie obrony cywilnej, w tym:
planu obrony cywilnej.

planu dziatania formacji obrony cywilnej.

kart przydziatu do formacji obrony cywilnej.

prowadzenie dokumentacji dla gminnych formacji obrony cywilnej i ich szkolenie.
planowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnej dla kierowniczej kadry
i pracownikéw gminy.

prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej urzadzen specjalnych oraz kontrola stanu
technicznego i ich przydatnosci.

nadzorowanie przechowywania, konserwacji oraz prowadzenie ewidencji sprzgtu
3 ad

przeglad i ocena stanu technicznego sprzgtu OC i wnioskowanie o jego likwidacjg.
planowanie i realizacja systemu ostrzegania ludnosci oraz szkolenie ludnosci
z powszechnej samoobrony.

wykonywanie zadan okreslonych dla stanowiska w opracowywanej

i uaktualnianej dokumentacji.
C/ w zakresie zarzadzania kryzysowego:

opracowanie i aktualizacja dokumentéw w zakresie zarzadzania kryzysowego,
w tym:

gminnego planu zarzadzania kryzysowego.

planu ewakuacji (przyjecia) ludnosci, zwierzat i mienia.

opracowywanie rocznych planéw posiedzen ,,Gminnego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego™.



3)
4)

)

6)

1)
2)
3)

4)

3)

6)
7

d)

prowadzenie ewidencji sprawozdan z posiedzen gminnego zespotu.

nadzér merytoryczny nad finansowaniem spraw obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.

opracowywanie wnioskéw do planu wydatkéw finansowych gminy w zakresie
finansowania spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.
wykonywanie zadan okreslonych dla stanowiska w opracowywanej

i vaktualnianej dokumentacji.

W rozdziale VII Podzial zadan pomiedzy poszczegélne komoérki
organizacyjne, dodaje si¢ § 41* o tresci:

w8 41*. Do zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy:

prowadzenie Kancelarii Tajnej w Urzgdzie Gminy Dobra.

bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.
udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa wg wykazu sporzadzonego przez
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

egzekwowanie zwrotu do kancelarii tajnej dokumentow zawierajacych informacje
niejawne od osob, ktére nie maja mozliwosci wiasciwego ich przechowywania
i zabezpieczania.

kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w Kancelarii Tajnej.

wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, a ktore zostaly udostepnione upowaznionym pracownikom
Urzedu.

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajacych na:

przyjeciu przesylek niejawnych z kancelarii ogélnej odpowiednio opakowanych
i nienaruszonych.

zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dzienniku korespondencyjnym.
terminowym przedstawieniu /dorgczeniu/ korespondencji niejawnej otrzymanej
/wehodzacej/, terminowym wysylaniu pism niejawnych.

prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokumentow.



¢) prowadzenie ksiazki dorgezen przesylek nadanych.

f) prowadzenie rejestru teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw i ksiazek
ewidencyjnych.

g) prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli oraz wykazu 0s6b upowaznionych do
postugiwania si¢ nimi.

h) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego.

9) archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

10) kierownik w czasie nieobecnosci zastgpowany jest przez Petnomocnika.

11) kierownik zastepuje Pelnomocnika podczas jego nieobecnosci.

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Pelnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych.

§ 2. Pozostale zapisy zarzadzenia pozostajg bez zmian.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



