Zalacznik do Zaradzenia Nr 59/10
Wojta Gminy Dobra
z dnia 1 kwietnia 2010 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DOBRA



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy Dobra zwany dalej Regulaminem, dlae
1) zakres dziatania i zadania ttta Gminy Dobra zwanego dalej dgem,
2) organizagjUrzedu,
3) zasady funkcjonowania \dda,
4) zakres dziatania kierownictwa &in, poszczego6lnych Wydziatow, Referatu,

Zespotow i stanowisk pracy w Udzie.

8§ 2. llekr@ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Dobra,
2) Radzie - nalgy przez to rozumigodpowiednio RagGminy Daobra,
3) Wojcie, Zastpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku, Komdancie - nalgy
przez to rozumi& odpowiednio: Wéjta Gminy Dobra, Zapte Wéjta Gminy Dobra,
Sekretarza Gminy Dobra, Skarbnika Gminy Dobra, é&larikow Wydziatéw,

Kierownika Referatu, Komendanta Styasminnej w Daobrej.

§ 3.1. Urad jest jednostk budzetowg Gminy Dobra.
2. Urad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Uedu mi&ci sie w:
1) Dobrej przy ul. Szczetskiej 16a,
2) Dobrej przy ul. Granicznej 24a,
3) Wolczkowie przy ul. Lipowej 51,
4) Dotujach przy ul. Daniela 32.

§ 4.1. Urad Gminy jest czynny w dniach roboczych:

1) w poniedziatki 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 poszczegolnych stanowiskachiach:

1) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkow technyiclzn(woda-
kanalizacja),

¢) wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi



d) stanowisko do spraw planowania i zagospodarowamnizspzennego
przyjcia interesantow odbywa@jsic w poniedziaiki,srody i czwartki
w godzinach okrdonych w ust. 1.

2) Wydziat do spraw Obywatelskich:

a) stanowisko do spraw dziataléw gospodarczej,

b) stanowisko do spraw rozgranidzeieruchomeci
przyjcia interesantow odbywa@j sie od poniedziatku do czwartku
w godzinach okrdonych w ust. 1.

c) wieloosobowe stanowisko do spraw ochrérydowiska
przyjcia interesantow odbyw@j sie w poniedziatki, srody
i czwartki w godzinach okfnych w ust. 1.

3) Kasa, przygcia interesantow odbywapie :

a) w poniedziatki w godz. 8.00 - 17.00;
b) we wtorki w godz. 10.00 — 14.00;
c) w sérody i czwartki w godz. 7.00 — 14.00;
d) w piatki w godz. 10.00 — 14.00.

4) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkédw zabudowy (le&eja celu
publicznego), przyjcia interesantow odbywaj sie w poniedzialki, srody

i czwartki w godzinach okfknych w ust. 1.

ROZDZIAL II
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§ 5.1. Urd stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej kgmisaz innych organow
funkcjonupcych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania ez naley zapewnienie nalytego wykonywania spoczywagych
na Gminie:
1) zada wiasnych,
2) zadazleconych,
3) zadawykonywanych na podstawie porozumienia z orgaredmiinistracji radowej,
4) zadé publicznych powierzonych gminie w drodze porozuriaaniedzygminnego,
5) zadé publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego zawartego
z powiatem, ktGre nie zostaly powierzone gminngenostkom organizacyjnym, zyzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom nasfasie umow,
5) innych zad@ natazonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegolnyetzegdinych

aktow wydanych w celu ich wykonania.



§ 6.1. Do zad@aUrzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonaniuzata

i kompetencji.

2. W szczegOln@i do zadé Urzedu naley:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie materiatbw nieginych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczoegz podejmowania innych
czynndaci prawnych przez organy gminy,

wykonywanie na podstawie udzielonych upémien - czynndci faktycznych
wchodacych w zakres zadagminy,

zapewnienie organom Gminy tlivosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianie
skarg i wnioskow,

przygotowanie uchwalenia i wykonania ketl Gminy, oraz innych aktéw organéw
Gminy,

realizacja innych obowzkéw uprawnié@ wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organdéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaegji SRady, posiedaejej komisji
oraz innych organow funkcjoragych w strukturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dpsego do powszechnego \wdl

w siedzibie Urzdu.

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z ob@ujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolia:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytangzdspondencji,

b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

realizacja obowizkow uprawni@ stwacych 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 kierowania ahrgcia w  Gminie,
w szczegolnéci stalego dyuru i stanowiska kierowania,

c) przygotowanie Gminy w ramach systemu obronnegnstpa do realizacji zada
umazliwiajacych mobilizacyjnego rozwincia Sit Zbrojnych, w szczegoéldc

zorganizowania Akcji Kurierskiej,



d)

e)

f)

9)

planowanie i nakladanie na terenie gminy olxakii Swiadczé osobistych

i rzeczowych na rzecz obrony,

przygotowanie rezerw osobowych na potrzeby obrécinpoprzez prowadzenie
rejestracji poborowych,

przygotowanie publicznej i niepubliczne] #hy zdrowia na potrzeby obronne
paistwa,

planowanie i organizowanie szkolenia obronnego.

ROZDZIAL IlI
ORGANIZACJA URZ EDU

§ 7.1.W skiad Urzdu wchodz nastpujace Wydzialy, Referaty, Zespoty i stanowiska pracy:

1) Wydziat do spraw Obywatelskich:

2)

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowisko do spraw dowoddw osobistych,

c) wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow,

d) stanowisko do spraw dziatakwd gospodarczej,

e) wieloosobowe stanowisko do spraw ochrénoglowiska,

f) stanowisko do spraw rozgranigézeieruchomeci,

g) stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestyciji:

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowisko do spraw inwestycji,

c) wieloosobowe stanowisko do spraw zamdwiablicznych,

d) wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnycbgil,

e) stanowisko ds. melioraciji,

f) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw tézhrych woda-kanalizacja,
g) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabwd dla budownictwa
jednorodzinnego, dla ktérego inwestoregrosoby fizyczne,

h) stanowisko do spraw planowania i zagospodar@yauzestrzennego,

i) stanowisko do spraw kancelaryjnych.

3) Referat do spraw pozyskiwania funduszy unijnych:

4)

a) Kierownik Referatu,

b) wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwanralfiszy unijnych.
Zespot finansowy:

a) Skarbnik,

b) wieloosobowe stanowisko do sprawgigsiwasci budzetowey,

c¢) wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru poalatkoptat,



5)

d) stanowisko do spraw egzekucji podatkow,
e) stanowisko do spraw pfac,
f) stanowisko do spraw ewidenéjpdkow trwatych, przedmiotow nietrwatych,
g) stanowisko do spraw windykacji natesci budzetowych,
g) kasa.
Zespot organizacyjny:
a) do spraw kancelaryjnych Wdu.
b) do spraw kadr.
c) do spraw obstugi Rady Gminy.
d) do spraw sportu i rekreaciji.
e) do spraw BHP.
f) do spraw informatycznych.
g) wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki tgmn
h) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkow zatwydtia lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz innych sieci i progy.
i)stanowisko do spraw OC rolnikdéw i wieczystegytkowania.
j) radca prawny.
k) stanowiska wéwietlicachsrodowiskowych.
[) stanowisko do spraw obstugi Gminnego Centrufarmacji.
m) stanowisko do spraw obstugi Centrum KsztatcgWisska Internetowa”.
n) absolwenci odbywagy sta oraz przygotowanie zawodowe.

0) kierowca samochodu osobowego.

p) stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowigkramach prac interwencyjnych

i robét 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) pracownik administracyjny.



7) Audytor wewntrzny.
8) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnyclpremu powierzono obowzki
Gtownego specjalisty do spraw Obronnych i Adeania Kryzysowego.

a) kierownik Kancelarii Tajnej.

2. Struktue organizacyja Urzedu okrdla schemat organizacyjny stanaey zahcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. W celu usprawnienia wykonywania czysdobkancelaryjnych, dla poszczegdlinych Wydziatdw,
Referatu, Zespotow oraz stanowisk pracy ustalaywnbole literowe.

4. Symbole literowe Wydziatow, Referatu, Zespotow orstanowisk pracy okéone zostam

odrebnym zaradzeniem Wojta.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

8 8 Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworzdndsci,
2) shtwebndci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewrgtrznej,
7) podziatlu zada pomkdzy kierownictwo Urzdu, poszczegllne Wydzialy, Zespot

i stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania.

8 9. Pracownicy Ugdu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada Urzedu dziataj na

podstawie i w granicach prawa i obauani g doscistego jego przestrzegania.

§ 10.Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowizkéw s obowizani

stuzy¢ Gminie i Pastwu.

§ 11.1. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonakglpwy
i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej starawhnw zaradzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywanes $0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

Z przepisami dotyezymi zaméwié publicznych.



§ 12. Roboty budowlane, ustugi i dostawy dokonywapneo wyborze najkorzystniejszej

oferty, zgodnie z przepisami dotycymi zamowi@é publicznych.

§ 13.1. Urzdem kieruje WOoOjt przy pomocy Zapicy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikbw Wydziatow, Kierownika Referatu, Komenda Stray Gminnej, ktérzy ponosz
odpowiedzialné¢ przed Wéjtem za realizacgwoich zada.

2. Zasady podpisywania pism przez Wojta éleeahcznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 14.1. Wydzialy, Referat, Zespoly i stanowiska cprarealizup zadania wynikajce
z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ichsen@osci rzeczowej.
2. Wydzialy, Referat, Zesp6t i stanowiska pracy @elizane § do wspéipracy ze sab

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsagjta

§ 15.1. W Urzdzie dziata kontrola wewirzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtéeio
wykonywania zadaUrzedu przez pracownikéw Uegu.

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

ROZDZIAL V

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

§ 16. Do zakresu zaddVojta naley w szczegolngci:

1) reprezentowanie Uedu na zewatrz,

2) prowadzenie bimcych spraw Gminy,

3) podejmowanie czynrici w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczemigch
0s6b do podejmowania tych czyrop

4) wykonywanie uprawnig zwierzchnika stibowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownik@adu,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadziej jednak,z ntaz na kwartat - narad
z udziatem kierownikéw w celu uzgodnienia ich wisiaéatania i realizacji zada

7) rozstrzyganie sporéw poruzy poszczegolnymi pracownikami w szczegéio
dotycacymi podziatu pracy,

8) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

9) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytar@dnych, o ile Statut Gminy nie

stanowi inaczej,



10) upowanienie swoich Zagpcow lub innych pracownikéw Uedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywmlaych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

11) przyjmowanie éwiadczér o stanie magkowym od przewodnicicego rady gminy
oraz pracownikdw samagdowych upowanionych przez Wojta do wydawania w
jego imieniu decyzji administracyjnych,

12)wykonywanie innych zada zastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwalty Rady,

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

14)wykonywanie zadaz zakresu ochrony informacji niejawnych,

15) sktadanie Radzie sprawozda dziatalndci Wjta,

16) inicjowanie i koordynowanie przedsizie¢ inwestycyjnych na terenie Gminy,

17) koordynowanie opracowania projektow rozwoju Gminy,

18) gospodarowanie budtem Gminy.

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

§ 18. Do zadéa Sekretarza naty:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
)

8)
9)

organizowanie pracy Uedu i koordynowanie dziatla podejmowanych przez
poszczegdlnych pracownikdéw,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddiz, dekretowanie korespondencji
wplywajacej do Urzdu,

opracowywanie projektow zmian regulaminu organipaego Urzdu,

opracowywanie projektow zakreséw czykcima poszczegoélne stanowiska pracy
nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelajyjrmeczowego wykazu akt,

czuwanie nad terminowsoia wykonywania zadaUrzgdu,

inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia Kikacji pracownikow
samorzdowych,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotygz/ch usprawnienia pracy Wdu,

kontrola dyscypliny pracy w czasie godzin pracy zorzuwanie nad zachowaniem
tajemnicy stubowej po godzinach ugdowania (zabezpieczenie dokumentéw, piecz

urzedowych) oraz przestrzegania przez pracownikow olmk@iw pracowniczych,

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

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawajssowego, obwieszcieoraz

wszelkich informacji o charakterze publicznym neetge Gminy,

12) stworzenie maiwosci korzystania przez pracownikow z obstugi prawnej,



13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem archiwum dawlago oraz ochr@ndanych
osobowych,
14) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz gsthkemi organizacyjnymi,
15) wykonywanie czynn<ei Urzgdnika wyborczego,
16) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Radyiry Dobra,
17) koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi weedzrie i zakupemsrodkow
trwatych,
18) potwierdzanie wlasncznaci podpisow:
a) przyjmowanie éwiadczeé woli spadkobiercow,
19) Podpisywanie:
a) polecer wyjazddw stubowych (delegacii) pracownikow oraz kierownikow gmych
jednostek,
b) list ptac, zaliczek pobieranych przez pracownikow,
c) zaméwia i zlecer do kwoty 14.000,00 EURO,
d) czekdéw i przelewbw oraz wszystkich innych rachunkbdwlowodow finansowo-
ksiegowych za wyjtkiem dokumentéw zwaizanych z inwestycjami gminnymi

e) sprawozda.

§ 191. Skarbnik jest gtbwnym ksjowym budetu.

1. Do zada Skarbnika natey:

1) wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkdéw w zakresie rachunkowd,

2) kierowanie praca Zespotu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji bietu gminy,

4) kontrasygnowanie czyndo prawnych mogcych spowodow& powstanie zobowzan
pienigznych, udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) opracowywanie projektow przepisow westnznych dotycacych rachunkowsi,

6) przygotowanie materiatow niegthnych do uchwalenia Budtu gminy oraz podfia
uchwat w sprawie absolutorium dla Wdjta,

7) wspotdziatanie w opracowaniu bietu,

8) wspotdziatanie w sposzizaniu sprawozdawczo budzetowej,

9) wykonywanie innych zadaprzewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polecg lub upowanien Wéjta,

10) zapewnienie ochrony mienia komunalnego,

11) wspétdziatanie z instytucjami finansowymi i bankami



ROZDZIAL VI

OGOLNY ZAKRES UPOWA ZNIEN | ODPOWIEDZIALNO $Cl PRACOWNIKOW
URZEDU

§ 20. Do wspolnych zadai obowiazkow wszystkich pracownikow nafe przygotowanie
materiatbw oraz podejmowanie czydnb organizatorskich na potrzeby organéw Gminy,
a w szczegOlni:

1) prowadzenie pogpowania administracyjnego przygotowanie materiaévaz projektow

decyzji administracyjnych, a taf wykonywanie zada wynikajacych z przepisow
0 postpowaniu egzekucyjnym w administraciji.

2) pomoc Radzie, wkiwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom

pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

3) wspotdziatlanie ze Skarbnikiem przy opracowaniu migv niezlednych do

przygotowania projektu budtu Gminy.

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

5) przechowywanie akt.

6) stosowanie obowkujacego jednolitego rzeczowego wykresu akt.

7) stosowanie zasad dotycxch wewrtrznego obiegu akt.

8) usprawnienie wtasnej organizacji metod i form pracy

9) wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wéjta.

10) terminowe i nalgyte wykonywanie powierzonych im zada

11) znajomd@¢ aktow normatywnych niezibnych do prawidtowego zatatwiania spraw,

12) zachowanie tajemnicy stbowej, ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy

0 ochronie informacji niejawnych.

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



ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADA N POMIEDZY POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE

§ 21. Do zadapracownikéw Wydziatu ds. Obywatelskich nale

1. Kierownik Wydziatu:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzespraw okrédonych
w zakresie zadaWydziatu ds. Obywatelskich.

prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pramyrzez, mgdzy innymi,
odpowiedna organizag} pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i cmas
pracy pracownikow, prawidtowe powierzanie im obaziidw

i odpowiedzialnéci oraz stwarzanie im warunkow untioviajacych realizagj
zada.

zabezpieczenie i utrzymanie w nalgym stanie powierzonego Wydziatowi
majatku oraz racjonalne jego wykorzystanie.

stwarzanie atmosfery sprzyjagj dobrej i wydajnej pracy w Wydziale.
przejawianie inicjatywy w sprawach nazdeych do zakresu zafla
i konsekwentne realizowanie przgjch przedsiwziec.

wspotpraca z innymi jednostkami Gminy i komorkamganizacyjnymi Urzdu.
koordynowanie spraw ktorych realizacja wymaga wdpidlania wekszej ilgci
komorek.

przestrzeganie obowdujacych przepisOw prawa i procedur w tym szczegOlnie
Regulaminu pracy oraz zasad w zakresie bezpistza i higieny pracy, ochrony
przeciwpagarowe;.

dbatci¢ o dobro Gminy i dobre imiUrzgdu oraz wiaciwe go reprezentowanie

w stwzbowych kontaktach zewtrznych.

10) sprawowanie systematycznego bezpdniego nadzoru nad catoksztattem spraw

prowadzonych w podleglym Wydziale, nadzorowaniezgpdku i dyscypliny
pracy przez podlegtych pracownikow oraz systematgazgzekwowanie od nich

obowiazkéw pracowniczych.

11) biezace informowanie przelmnego o pracy podlegtego Wydzialu, ewentualnych

trudncciach i zaktéceniach w pracy oraz o wszystkich @imyistotnych

zamierzeniach, inicjatywach i problemach.

12) przekazywanie podlegtym pracownikom informaciji inkenikatow o wynikach,

zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wgjanie i uzasadnianie ich znaczenia

i celu.



13) Opracowywanie:
a)zakresu zadaWydziatu,
b)instrukcji stanowiskowych, zakreséw czydcigpodlegtych

pracownikéw oraz zmian w tych zakresach.
c)inne ustalenia niezkne dla prawidtowej organizacji pracy komorki oraz
zapewnienia bigcej aktualizacji powyszego zbioru.

14) przygotowywanie we wspotdziataniu ze Skarbnikiermyad niezlgdnych do projektu
planu dochodow i wydatkéw baetu gminy.

15) przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdacen, analiz, biacych informaciji
o realizacji powierzonych zafla

16) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady i@mDobra, wykonywanie
uchwat Rady Gminy i przygotowywanie informacji hieykonania oraz realizacji zatla
Wydziatu.

17) dokonywanie ocen pracy pracownikbw oraz wnioskowanv sprawach ich
wynagradzania, awansowania, hagradzania i karania.

18) wykonywanie innych polegeprzelazonego w ramach powierzonego zakresu czycino
Kierownik Wydzialu posiada uprawnienia do dziatania i podejmowania decyziji
dotyczacych wykonywania zad& Wydziatu i przy pomocy srodkow materialnych
i podlegtych pracownikéw. W szczegdlngi Kierownik Wydziatu jest uprawniony
do:

1) samodzielnego ustalania sposobu wykonania rzad@&az wyznaczania 0sOb
odpowiedzialnych za ich realizacj

2) dysponowania czasem pracy podleglych pracownikowdaig z obowizujacymi
zasadami prawa pracy oraz udzielania urlopéw wyypdaawych.

3) dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikow.

4) podejmowania decyzji zapewniajch poradek, prawidtowy przebieg pracy i realizacj
natazonych na Wydziat zada w tym réwnie decyzji zwihzanych ze stosowaniem wobec
podlegtych pracownikbw postanouiie Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach

samoradowych i Regulaminu pracy.



1)

2)

3)

4)
5)
6)

1)
2)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Kierownik Wydziatu ponosi petna odpowiedzialng¢ za catoksztatt pracy Wydziatu
i zatrudnionych w niej pracownikéw, za jej stan i unkcjonowanie oraz za osjgane
wyniki we wszystkich dziedzinach prowadzonej dzialmosci. W szczegdlnéci

Kierownik Wydziatu odpowiada za:

petra i terminowy realizacg obowhzkOw oraz zakresu zaflaWydziatu i ich
systematyczne egzekwowanie.

prawidtowa, efektywry i racjonalra gospodark powierzonymisrodkami materialnymi
i zasobami pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanienalezyty stanie majtku

powierzonego podlegtemu Wydziatowi.

nadzor nad pracpodlegtych pracownikéw, systematyczne egzekwowadiewizkow

i dokonywanie ocen ich pracy,

przestrzeganie ustalonego w kliizie poradku i dyscypliny pracy.

przestrzeganie tajemnicy showej i pastwowej.

przestrzeganie wszystkich obaatijacych w Urzdzie przepiséw, wewstrznych aktow
normatywnych, zadg ustalé i polecé przet@onego oraz procedur.

Kierownik Wydziatu ds. Obywatelskich odpowiada ganiinows i petr realizacg zada

i polecex zleconych mu przez przedonego oraz za skutki dziatdub zaniecha wynikte

dla Gminy w rezultacie poeliych przez siebie lub podlegtych pracownikow, déicymdz

braku decyzji.

Stanowisko do spraw dowodéw osobistych:
przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego.

wydawanie dowodow osobistych.

Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow:
ewidencja ludngci i kontroli ruchu ludnéci.
przyjmowanie pismalowych i wywieszanie na tablicy ogtosize ustanowieniu kuratora.
prowadzenie spraw wojskowych, poboru i rejestriagedpoborowych.
orzekanie o konieczidoi sprawowania bezgoedniej opieki nad cztonkiem rodziny.
sporzdzenie spisu wyborcéw w gminie.
prowadzenie spraw wynikgjych z przepisow o:
a) zgromadzeniach o zbidrkach publicznych.

b) powszechnych spisach.



1)
2)

3)
4)
5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Stanowisko do spraw dziatal§oi gospodarczej:
prowadzenie ewidencji dziatalém gospodarcze;.
prowadzenie pogpowania dotyczcego wykrélania podmiotobw gospodarczych
z ewidencji na wniosek i z Ugdu.
wydawanie i cofanie zezwalena sprzedanapojéw alkoholowych.
przygotowywanie zezwofena organizagjimprez masowych.
wnioskowanie potrzeb w zakresie godzin otwarcia c@hek handlowych,

gastronomicznych i ustugowych.

Do zada wieloosobowego stanowisko ds. ochrangdowiska naléy:

prowadzenie spraw wynikgjych z realizacji Planu Ochroyodowiska:

a) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Radyi@naotyczcych zmiany lub
aktualizacji planu wynikagej z obowizujacych przepisow.

b) kontrola realizacji planu ochrorsyodowiska.

C) sporadzanie sprawozdaz realizacji planu.

prowadzenie spraw wynikgych z realizacji Planu Gospodarki Odpadami:

a) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi@nuotyczcych zmiany lub
aktualizacji planu wynikapej z obowizujacych przepisow.

b) kontrola realizacji planu gospodarki odpadami.

c) sporadzanie sprawozaa z realizacji planu w terminach wynikalych
Z przepisow.

Prowadzenie spraw wynikggych z realizacji regulaminu utrzymania czysiov gminie:

a) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi@nuotyczcych zmiany lub
aktualizacji regulaminu wynikagej z obowdzujacych przepisow.

b) kontrola wykonywania postanowigegulaminu utrzymywania czysi
regulaminu w gminie.

C) sporadzanie sprawozdez realizacji planu.

Prowadzenie ewidenciji:

a) zbiornikbw bezodptywowych.

b) przydomowych oczyszczaléciekow.

¢) umoéw zawartych na odbieranie odpadow komunalnycivegticieli nieruchoméci.

Prowadzenie rejestru przeelsiorcow posiadacych zezwolenie na prowadzenie

dziatalngci w zakresie odbioru odpadéw komunalnych oraz amemia zbiornikow

bezodptywowych i transportu nieczystociektych.

Prowadzenie ewidencji podmiotow posiaggich zezwolenie na czasowe gromadzenie

odpadow niebezpiecznych.



7) Przeciwdzialanie powstawaniu dzikich wysypisk, paokzenie pogpowa oraz zlecanie
ich likwidaciji.
8) Propagowanie, przygotowywanie i prowadzenie ak8jpratanie Swiata” oraz ,Dzié
Ziemi” na terenie Gminy Dobra.
9) Opracowywanie i wysytanie (do dnia 10 wszm kazdego roku) wniosku podpisanego
przez Wéjta Gminy o refundackosztow poniesionych na likwidaofizikich wysypisk.
10) Realizowanie przedsizig¢ mapcych na celu ochren powietrza przed emis)
szkodliwych substancji oraz ochkpgleb i wod przed zanieczyszczeniami.
11) Wspéipraca ze Stra gminm, Radami Soteckimi i Soltysami z terenu gminy.
12) Przygotowywanie przedmiotu zaméwienia w zakresieawpzatatwianych na danym
stanowisku, a wymagaych zastosowania procedury zamawgiblicznych.
13) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski zapytania Radnych
w zakresie swoich obowzkow.
14) Sporadzanie sprawozaiez dziatalngci Wajta.
15) Sporadzanie sprawozdastatystycznych w ramach powierzonego zakresu @égnn
16) Skltadanie w wyznaczonym terminie do projektu Zaid na rok naspny, planu
przychoddéw i wydatkéw na zabezpieczenie realizaejilaa z powierzonego zakresu
obowigzkéw.
17) Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i§mz zakresu swoich
obowigzkow.
18) Prowadzenie pogbowar zwiazanych z wydawaniem zezwdlea usunicie drzew lub
krzewoOw z terenu nieruchorm:
a) prowadzenie rejestru zezwalaea usunjcie drzew.
b) kontrola wykonywania zalede wynikajacych z wydanych decyzji w zakresie
nasadze.
19) Prowadzenie pogbowar zwiazanych z usumciem drzew lub krzewow z terenu
nieruchoméci bez zezwolenia.
20) Prowadzenie spraw zwdanych z ochrankasztanowcow:
a) prowadzenie ewidencji kasztanowcdédw w rozbiciu nazpmegdlne miejscowoi
z zaznaczeniem na mapach.
b) zbieranie ofert i zlecanie szczefpie
21) Wspdétdziatanie z instytucjami dziasgymi na rzecz rozwoju rolnictwa.
22) Prowadzenie spraw zwgdanych z wydawaniem zezwdéle na upraw maku
i konopii.
23) Przeciwdziatanie bezdomféw zwierzt oraz wspotpraca z firmami  zajmaymi sk

odtawianiem wagsapcych st psow i dzikich zwierat.



24) Przygotowywanie i wydawanie zezweélena utrzymywanie psOw ras uznanych za
agresywne.
25) Wspéipraca ze shHina weterynaryjm w zwalczaniu choréb zakaych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej.
26) Prowadzenie spraw zwaanych z obiektami zabytkowymi i pomnikami przyrody
znajdupcymi sk na terenie Gminy Dobra:
a) prowadzenie rejestru zabytkow.
b) prowadzenie rejestru pomnikow przyrody.
27) Prowadzenie spraw zwdanych z wykaszaniem i sptaniem terendéw zielonych przy
chodnikach, chodnikoéw oraz ulic:
a) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia do prawadzenia przetargu
Zwiazanego z w/w zadaniem.
b) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy.
¢) rozliczanie umowy.
28)Udziat w czynnéciach kontrolnych z pracownikiem realizaym sprawy
wynikapce z Regulaminu utrzymania czy&tow gminie.
29)Wspotpraca ze Stragminm, Radami Soteckimi i Sottysami z terenu
gminy.
30) Prowadzenie rejestru wnioskow o wydawanie deoysrodowiskowych
uwarunkowaniach na realizagrzedsiwzigc.
31) Przygotowywanie, wydawanie i rejestrowanie dgcy o srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji na terenieirgm przy udziale wspotpracownikow
zajmupcych sg wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i w zakreslu publicznego
32) Prowadzenie wszelkiej korespondencji w zakreg@awanych decyzji.
33) Podawanie do publicznej wiadofob informacji w zakresie wydawanych decyzji
wynikajacych z obowizujacych w tym zakresie przepiséw.
34) Prowadzenie wszystkich spraw zmédnych z realizagjprogramu ,Natura 2000".
35) Planowanie naktadéw na edukaakologiczm miodziezry szkolnej, przedstawianie
propozycji do zaopiniowania Wdéjtowi Gminy i przeagte wnioskédw do Starostwa
Powiatowego w Policach.
36) Wykonywanie zadawynikajacych z obowizujacego Programu usuwania azbestu oraz
wyrobow zawierajcych azbest:
a) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi@nuotyczcych zmiany lub
aktualizacji programu wynikagej z obowizujacych przepisow.
b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw na usuwarzeestu oraz ich ewidencja.
c) sprawdzanie zasad§gd wnioskow w terenie.

d) przekazanie dokumentow przyza@jch dofinansowanie do wyptaty.



37) Prowadzenie pogbowar w zakresie zachwiania stosunkoéw wodnych na ter@may.

38) Prowadzenie spraw zgdanych z ustanawianieniytkdw ekologicznych.

39) Nadzorowanie funkcjonowania oczyszczalfgiekow w gminie oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji.

40) Reprezentowanie Ugdu Gminy poprzez udziat w kontrolach oczyszczdbiekow na
terenie gminy i kontrolowanie wykonawstwa zgitzer pokontrolnych.

41) Udziat w czynnéciach kontrolnych z pracownikiem realizaym sprawy wynikajce

z Regulaminu utrzymania czystbw gminie.

6. Do zada& stanowiska do spraw rozgraniozeieruchomaici nalegy :

1) prowadzenie spraw zadanych z rozliczeniem wydatkéw za zakup energikteyeznej
dostarczanej do punkdswietinych oraz na konserwacjtwietlenia ulicznego.

2) prowadzenie wszystkich spraw zwanych z lokalnym transportem zbiorowym
i wspétpraca w tym zakresie z przesikami.

3) wspoipraca z TelekomunikacjPolskh S.A. w zakresie prowadzenia telefonizaciji
i tacznaici.

4) kontrola i ewidencja optfat z tytulu dostawy energigktrycznej, gazu, wody, rozméw
telefonicznych, odbioru sciekéw, odbioru odpadéw segregowanych, odpadow
komunalnych, innych spraw z tym zwanych na terenie Gminy, w tym zamawianych
ustug okresowo w wymienionym zakresie.

5) prowadzenie spraw zwdanych z oznaczaniem drog gminnych (zlecanie wykianiablic
z nazw drogi oraz zlecanie mora tablic).

6) prowadzenie spraw zwzanych z rozgraniczeniem nieruchgitio

7) przedkiadanie propozycji do bketu w zakresie powierzonych zada

8) uczestnictwo w pogpowaniu wyjdniajacym w sprawie ztgonych poda dotyczcych
umorzé, zwolniei i ulg z tytutu podatkow: rolnego,deego i od nieruchonsei — od oséb
fizycznych.

9) wspotpraca z eksploatatorem oczyszczalni ofama Wodockgi Zachodniopomorskie

Spotka z 0.0. w Goleniowie w zakresie:

a) analiza dokumentéw ztonych przez eksploatatoréw sieci w sprawie zmiayf za
zbiorowe zaopatrzenie w wedodprowadzaniéciekow,

b) dostawy wody i odbiorgciekow,

c) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustaeniaryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wad odprowadzaniéciekow.

10) prowadzenie wszystkich spraw zwanych z zalzeniami do planu i planem zaopatrzenia
gminy w ciepto.

11) prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych:



a) prowadzenie ewidencji osob zmartych.
b) uaktualnianie na bigco planu pochéwku zmartych.
c) powiadamianie opiekun6w cmentarzy o czasie i miejgachdéwku.
d) pobieranie optat za dzieawg miejsca na cmentarzu.
e) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie wysgdiamptat za dzierawe
miejsca na cmentarzu.
f) planowanie zagospodarowania cmentarzy ( wytyczameych rzdow, itp.)
12)podejmowanie dziataw zakresie utrzymania prawidtowego stanu sanigone
cmentarzy.
13)wspdtpraca z opiekunami cmentarzy komunalnych wesa& rozmieszczania grobéw
i utrzymania poradku na terenie cmentarza.
14)zwiekszanie cegstotliwosci wywozu odpaddéw oraz zamawianie dodatkowych
konteneréw na odpady prz8ictem zmartych i w innych przypadkach.
15)wydawanie wnioskow na dokonanie wpisu do ewidetimifitalngci gospodarcze).
16)przyjmowanie wnioskéw na dokonanie wpisu do ww.demicji lub zmiany zakresu
dziatalngci gospodarcze;j.
17)wydawanie przygotowanych @siadcze o wpisie do ewidencji dziataldoi
gospodarczej.
18)potwierdzanie aktualoi posiadanych Zaviadczeé o dzialalngci gospodarczej.
19)przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zgierspraw zatatwianych na
danym stanowisku, a wymageych zastosowania procedury zamawpeiblicznych.
20)przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidsti@apytania Radnych.
21)przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoad&/éjta.
22)przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkow wraazasadnieniem do
projektu budetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizaciji
zaplanowanych zada
23)przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi®nz zakresu swoich
obowigzkoéw.
24)sporadzanie sprawozdestatystycznych w ramach powierzonego zakresu.
25)prowadzenie spraw zeganych z utrzymaniem czysto na przystankach
autobusowych na terenie gminy:
a)przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia deeprowadzenia przetargu
Zwiazanego z utrzymaniem czy$tdna przystankach.
b)kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy.
c)rozliczanie umowy.
26) prowadzenie spraw w zakresie dzavy pojemnikow z piaskiem i spbraz

Zamawiania toalety na teren po bylej Jednostce kdwjsj w Dobrej.



Do zadai: stanowiska do spraw kancelaryjnych w Wydziale goasv Obywatelskich
nalezy:

1) Obstuga sekretariatu Wydziatu ds. Obywatelskichakresie:

a) przyjmowanie korespondencji od interesantéw,

b) prowadzenie rejestru korespondencji wplyaeaj do urzdu w formie elektronicznej
i papierowej,

c) przekazywanie Kierownikowi Wydziatu ds. Obywatetskkorespondencji do dekretaciji,

d) rozdziat zadekretowanych pism na poszczegolne wiaka pracy,

e) ewidencjonowanie faktur.

2) Przygotowywanie sprawozflana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalndci
Wojta.

3) Sporadzanie zestawiei sprawozda na potrzeby Kierownika Wydziatu.

4) Sporadzanie listy obecnigi pracownikéw Wydziatu.

5) Sporadzanie planu urlopow pracownikdéw Wydziatu.

6) Rozliczanie nadgodzin pracownikéw zatrudnionych wdéiale w oparciu o ewidengj
pracy w godzinach nadliczbowych i k&ke wyjs¢ prywatnych.

7) Udzielanie informaciji interesantom w podstawowyrkreaie funkcjonowania
komorek organizacyjnych Wydziatu.

8) Pobor optaty skarbowej na podstawie kwitariuszgghradowego
i przekazywanie gotéwki do kasy Wdu nas¢pnego dnia po pobraniu.

9) Zachowanie tajemnicy patwowej i stizbowe;.

10) Znajoma¢ struktury organizacyjnej ugdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie amigacji i zakresu dziatania
archiwum zaktadowego.

11) Przestrzeganie i pagowanie zgodnie z Instrukcjw sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwum zakladowego oraz zasad i trylmsgpowania z dokumentac
w Urzedzie Gminy Dobra.

12) Wspolpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udiglavyjaénien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do anghivzaktadowego.

13) Przyjmowanie w stanie upadkowanym materiatobw archiwalnych i dokumentaciji
niearchiwalnej od poszczegdélnych stanowisk pracy.

14) Przechowywanie i zabezpieczenie pegigj dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidenciji.

15) Merytoryczna opieka nad umowami z zakresudiuej dziatalnéci Urzedu:

a) w zakresie obstugi kserokopiarki,

b) w zakresie umowy najmu i dostawy wody.



16) Rozliczanie samochodu ghowego:
a) prowadzenie ewidencji wyjazdow.
b) prowadzenie rozliczena ustalonych drukach.

17) Prowadzenie spraw zg#anych z zaopatrzeniem Wydziatu w niedy sprzt biurowy,
materialy biurowe i kancelaryjne, piecze, tonery oraz wWrodki czystdci.

18) Aktualizacja informacji na tablicy ogtosze

§ 22. Do zada pracownikow Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestyoplezy:

1. Kierownik Wydziatu:

1) bezpdredni nadzor nad prawidlowym i sprawnym wypetniamieobowihzkow
stuzbowych podlegtych pracownikéw oraz nad przestraega przez nich poszlku i
dyscypliny pracy,

2) sprawowanie bimcej kontroli w zakresie dziatania Wydziatu,

3) zabezpieczenie i nadzor nad powierzonym mieniem,

4) opracowywanie i przedktadanie propozycji do prajebtidzetu,

5) przygotowywanie i przedstawianie zbiorczego spral@oim z dziataln@i Wojta
w zakresie spraw prowadzonych w Wydziale,

6) opracowywanie projektow planéw inwestycji (rocznyahieloletnich),

7) przygotowanie dokumentacji technicznej nigtrej do prowadzonych remontow
i inwestycji, w tym:

a) zlecanie opracowania dokumentaciji,
b) uzyskanie pozwolenia na budevw przypadkach, w ktérych jest ono wymagane),

8) wydawanie decyzji i postanowie zgodnie z odibnymi petnomocnictwami
i upowaznieniami Wéjta Gminy,

9) wspotpraca z innymi stanowiskami Wdu Gminy,

10) przygotowywanie niezlginych analiz i opracowiana potrzeby Wéjta i Rady Gminy.

2. Stanowisko do spraw inwestyciji:

1) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamdwigublicznych, ktére ddzie przekazywato
umowy na realizaejzada inwestycyjnych i remontowych,

2) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizgwapadaniem, w tym spadzanie
umowy i przekazanie do kgjowasci,

3) zgtaszanie do odpowiednich organdéw zamiaru rozgmaz zakaczenia robot,

4) wystypienie do odpowiednich organéw o wydanie dzienikdowy,

5) organizowanie przekazania placu budowy,

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



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

8) przygotowywanie i udziat w obiorach robot,

9) rozliczanie zadainwestycyjnych i remontowych,

10) sporadzanie OT dla inwestycji i przekazanie doghgaiwaici,

11) przedktadanie propozycji do opracowania rocznychigloletnich planéw inwestycji i
remontow,

12) sprawdzanie kompletdoi dokumentacji powykonawczej (w tym inwentaryzacji
geodezyjnej pod dtem stanu wiadania) dostarczonej przez Wykorawobot
i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru,

13) przygotowywanie dokumentow (uméw, porozunjieniezlednych do przekazania
wykonanych inwestycji na magk innych instytucji i przekazanie ich do égdwasci,

14) sporadzanie sprawozaa statystycznych zwrzanych z prowadzonym zakresem

Czynnaci.

3. Wieloosobowe stanowisko do praw zamammiblicznych:

1) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zalegszetargoéw dotyazych bieacej
dziatalngci Gminy,

2) przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zaldeprowadzonych przez Gmgin
inwestycji,

3) przygotowywanie dokumentacji do zawarcia uméw z endgwcami po rozstrzygegiu
przetargdéw zgodnie z oboaiujacymi przepisami,

4) przekazywanie informacji o ogloszonych przetargaeh strog Biuletynu Informaciji
Publicznej UG Dobra,

5) zamieszczanie informacji o przetargach na portakernetowym Urgdu Zamowié
Publicznych lub w Biuletynie ZaméwiePublicznych w zatenosci od zastosowanego
trybu przetargu i wartei zaméwienia,

6) przekazywanie na hieco informacji powstajcych w toku posfpowania na stranBIP
Gminy oraz informacji o zawarciu umowy do Prezeamawiex Publicznych zgodnie
z obowizujacymi przepisami prawa,

7) sporadzanie sprawozdiaz zakresu prowadzonych pgsbwai 0 udzielenie zamowienia

publicznego.



Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych — drog

1) prowadzenie spraw zw#anych z drogami, a w szczeg&loo
a) uzgadnianie zjazdow z dr6g gminnych,

b) uzgadnianie przebiegu sieci przez drogi gminne,

2) wydawanie zgody na zyczenie terenu i uzgadnianie projektow w @k
z budowy infrastruktury i przebiegiem sieci (wodaz, itp.),

3) nadzo6r nad zimowym utrzymaniem drég gminnych,

4) prowadzenie pogpoway i wydawanie decyzji w sprawach dotycych zagcia pasa
drogowego,

5) wydawanie zezwole na umieszczanie w pasie drogowym adza infrastruktury
technicznej, niezwizanych z potrzebami zagdzania drogami lub potrzebami ruchu
drogowego,

6) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji,

7) przekazywanie decyzji do dziatu kgbwasci,

8) sporadzanie sprawozda statystycznych zwzanych 2z powierzonym zakresem
obowigzkéw,

9) prowadzenie ewidencji drég gminnych, na ktérych wiaauje ograniczenie tona i
opiniowanie wnioskbw o0 przejazd drogami gminnymi meahodow powyej
obowiazujacego tonau,

10) prowadzenie spraw dotygzych organizacji ruchu na drogach gminnych.

5. Stanowisko do spraw melioracji:

1) wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamdwigublicznych, ktére ddzie przekazywato
umowy na realizaejzada inwestycyjnych i remontowych dotygz/ch melioracji,

2) organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizgwamadaniem, w tym spadzanie
umowy i przekazywanie do kgjowasci,

3) zgtaszanie do odpowiednich organéw zamiaru rozgeai zaka@czenia robot,

4) wystepowanie do odpowiednich organéw o wydanie dzienbikaowy,

5) organizowanie przekazania placu budowy,

6) scista wspotpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresieyadzonych robdét,

7) wystkpowanie do Wdjta Gminy z wnioskiem o zk&zenie w bugecie srodkdw na
realizacg zadania w przypadku wygtienia robét dodatkowych,

8) przygotowywanie i udziat w odbiorach robdét,

9) rozliczanie zadainwestycyjnych i remontowych w zakresie melioraciji

10) sporadzanie OT dla inwestycji i przekazanie doggaiwasci,

11) sprawdzanie i prowadzenie ewidencjiagdzer melioracyjnych w gminie,



12) przedktadanie propozycji do opracowania rocznychigloletnich planéw inwestycji i
remontow w zakresie melioraciji,

13) sprawdzanie kompletdoi dokumentacji powykonawczej (w tym Inwentaryzacji
geodezyjnej pod dtem stanu wiadania) dostarczonej przez Wykorawobot
i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru,

14) zlecanie usuwania drobnych awarii i uszkadaezadzer melioracyjnych,

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

pracownikiem prowadgym sprawy zwjzane z drogami.

6.Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkow techmych (woda-kanalizacja):

1) wydawanie warunkéw technicznych na pazge do urzdzen kanalizacyjnych nalecych
do Gminy Dobra na podstawie dokumentacji technicztgb inwentaryzacji
powykonawczej,

2) uzgadnianie projektow przdzy zgodnie z wydanymi warunkami,

3) wydawanie zgody na wtzenie si do sieci wodoeigowej,

4) prowadzenie spraw z zakresu gazyfikacji,

5) prowadzenie ewidencji drég gminnych, na ktérychwia@auje ograniczenie toua,

6) opiniowanie poda na jednorazowe  przejazdy samochodéw  drogami
z ograniczeniami na terenie Gminy Dobra,

7) wydawanie postanowiew sprawie decyzji o warunkach zabudowy dla budotwa
mieszkaniowego dla lokalizacji inwestycji celu pobhego.

8) prowadzenie spraw dotygzych organizacji ruchu na drogach gminnych:

a) przygotowywanie zledena wykonanie projektu organizacji ruchu lub dokuotaeji
niezkzdnej do ogtoszenia przetargu,

b) przygotowywanie zleaena wykonanie organizacji ruchu lub przekazanie
dokumentacji w celu ogtoszenia przetargu na wyk@arganizacji ruchu,

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

10) przejmowanie na wilasdé Gminy Dobra budowanej infrastruktury wodggowej,
kanalizacyjnej oraz deszczowej zgodnie z zawartyparozumieniami wraz ze
sporazdzeniem dokumentu OT dla przejmowanych sieci,

11) przygotowywanie porozumbew sprawie budowy sieci wodno-kanalizacyjnych eaetie
Gminy Dobra,

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

13) uczestnictwo ze strony Gminy w odbiorach sieci wa#analizacyjnych,

14)uaktualnianie map sytuacyjno-wysdkmwych w zakresie sieci uzbrojenia terenu.



7. Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkdéw zabudowla budownictwa

1)

2)

b)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

jednorodzinnego, dla ktérego inwestorem gsoby fizyczne:

przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach ugdwy dla budownictwa

mieszkaniowego jednorodzinnego na terenie Gminyr&otla ktérego inwestoreny s

osoby fizyczne,

prowadzenie  wszelkiej korespondencji zménej z wydawaniem decyzji

o warunkach zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1.

wezwania do uzupetnienia wniosku,

przesunicie terminu wydania decyzji itp.

przesytanie kompletu wraz z odwotaniami do Sammozvego Kolegium Odwotawczego

w Szczecinie,

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkadsudowy okrélonych w pkt. 1.

przygotowywanie i prowadzenie pegbwar w sprawach wydawania decyzji

o warunkach zabudowy w zakresie:

a) celu publicznego,

b) budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnego i wmdiainnego na  wnioski
sktadane przez firmy,

c) rzemiosta, ustug, handlu,

d) przebudowy, nadbudowy, rozbudowy, wyni@g ze zmiany sposobuyikowania.

prowadzenie wszelkiej korespondencji zmanych z wydawaniem decyzji

o warunkach zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1 olhgjoej migdzy innymi:

a) wezwania do uzupetnienia wniosku,

b) przesungcie terminu wydania decyzji o warunkach zabudowy,

c) uzgadnianie projektow decyzji z instytucjami, wyraagmi przepisami prawa itp.

wspotpraca z urbanisiv zakresie wydawanych decyzji o warunkach zabudowy

przesytanie kompletu dokumentéw wraz z odwotaniemSdamorzdowego Kolegium

Odwotawczego w Szczecinie,

prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o warunkaahudowy,

10) opisywanie pod wzgbem merytorycznym rachunkow i faktur wystawianyctzez

urbanist, przy uwzgédnieniu zasad wynikagych z zawartej umowy,

11) przedktadanie Wojtowi informacji o ztonych wnioskach o wydanie decyzji

o warunkach zabudowy w zakresie inwestycji qoggh due znaczenie dla rozwoju

Gminy Dobra.



8. Stanowisko do spraw planowania i zagospodarowanzegtrzennego:

1) wydawanie zéwiadczeé 0 przeznaczeniu gruntu z godnie z planem zagospodaia
przestrzennego Gminy Dobra,

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

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

4) prowadzenie spraw zwaanych z nadawaniem nazw ulic powstatych na ter&meny
Dobra wedtug ustalonego sposobu ppstvania,

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

6) prowadzenia wykazu ulic wedlug miejscaisn

7) prowadzenie spraw zw#anych z nadaniem numeru pgakowego dla  nieruchonioi
potozonych na terenie Gminy Dobra,

8) sporadzanie i zawieranie umoOw zydianych ze sposglzaniem zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego Gminy Dobra,

9) nadzor nad obstuga prac planistycznych.

9. Stanowisko do spraw kancelaryjnych:

1) przyjmowanie Kkorespondencji od interesantow orazbigranie korespondencji
Z sekretariatu z Uezlu Gminy przy ul. Szczegskiej 16a.

2) ewidencja otrzymanej korespondenciji,

3) przekazywanie Kierownikowi Wydziatu koresponderk)i dekretacji,

4) rozdziat zadekretowanych pism na poszczegolne wiska pracy,

5) dostarczanie korespondencji do wysyiki,

6) sporadzanie zestawiei sprawozda na potrzeby Kierownika Wydziatu,

7) sporadzanie listy obecniai pracownikow Wydziatu,

8) sporadzanie planu urlopéw pracownikéw Wydziatu,

9) rozliczanie nadgodzin pracownikbw zatrudnionych w yd&lale w oparciu
o ewidenag pracy w godzinach nadliczbowych i k#te wyjs¢ prywatnych,

10) udzielanie informacji interesantom w podstawowynkreaie funkcjonowania komorek
organizacyjnych Wydziatu,

11) prowadzenie terminarza spoitkEierownika Wydziatu,

12) zachowanie tajemnicy patwowej i stibowej,

13) znajoma@¢ struktury organizacyjnej ugdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie  aoigaciji

i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.



14) przestrzeganie i pagiowanie zgodnie z Instrukcj w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwum zakladowego oraz zasadrybu posgpowania
z dokumentagj w Urzedzie Gminy Dobra (w zatzeniu Zarzdzenie Nr 21/03 Wojta
Gminy Dobra z dnia 18 lutego 2003 r. w sprawie oiggcji | zakresu dziatania archiwum
zaktadowego oraz zasad i trybu gpstwania z dokumentacjv Urzedzie Gminy Dobra.

15) wspotpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzgelawyjsnien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do angimvzaktadowego.

16) przyjmowanie w stanie upa@kowanym materiatdw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegolnych stanowisk pracy.

17) przechowywanie i zabezpieczenie pe¢kej dokumentacji oraz prowadzenie petnej

ewidenciji.

§ 23.Do zadai pracownikéw Referatu do spraw pozyskiwania fundysmijnych naley:

1. Kierownik Referatu do spraw pozyskiwania fundusayijaych:

1) koordynowanie pracZespotu ds. pozyskiwania funduszy unijnych.

2) wyszukiwanie mealiwosci pozyskanigrodkéw z funduszy Unii Europejskiej na realizacj
projektéw, magcych na celu rozwéj spoteczno-gospodarczy GminyrBob

3) koordynowanie spraw zwZanych z przygotowaniem wnioskéw aplikacyjnych
dotyczcych dofinansowania oraz aktualizacja i tworzemkuinentow strategicznych.

4) zbieranie i opracowywanie propozycji dotycych zada gminy kwalifikujacych sé do
wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskie;j.

5) koordynowanie przeprowadzania badpotrzeb szkoleniowych mieszi@w Gminy
Dobra i ich analiza.

6) koordynowanie przeprowadzania badaotrzeb szkoleniowych wdaicieli, kadry
zaradzapcej oraz pracownikow przedbiorstw dziatajcych na terenie Gminy Dobra
i ich analiza.

7) opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnejioakow do wiaciwych organéw
0 przyznanie funduszy i innyainodkéw pomocowych z funduszy UE.

8) przedktadanie Wojtowi Gminy propozycji projektu wekow do ewentualnej realizaciji.

9) skiadanie wnioskow csrodki pomocowe w terminach oltenych przez instytucje
wdrazajace.

10) opracowywanie koncepcyjne szczegétowych planow sairia projektow.

11) monitorowanie i ocena realizowanych projektow, fisawvanych z funduszy UE.

12) nawiazywanie wspotpracy i koordynacja dziatekspertéow zaangawanych w realizagj

projektow.



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

14) utrzymywanie kontaktébw oraz wspoéildziatanie z instyami  pastwowymi,
samorzdowymi oraz organizacjami pozadowymi i innymi podmiotami.

15) wspotpraca z innymi komorkami i jednostkami orgacignym Urzdu Gminy w zakresie
opracowywania materiatéw, informacji i opinii.

16) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowagizh do realizacji projektow.

17) przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkéw wrazzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nasgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslmada.

18) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i@®@mz zakresu swoich
obowigzkéw.

19) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych.

20) przygotowywanie  sprawozda na potrzeby Rady Gminy i sprawoida
Z dziatalndci Wdjta.

21) sporadzanie sprawozdastatystycznych.

22) wykonywanie innych pole¢e przelozonego w ramach powierzonego zakresu

obowigzkéw.

2. Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania fismyuunijnych:

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

2) przeprowadzanie baflapotrzeb szkoleniowych mieszi@w Gminy Dobra i analiza
zebranych danych,

3) przeprowadzanie baflapotrzeb szkoleniowych wdaicieli, kadry zarzdzapcej oraz
pracownikdéw przedsbiorstw dziatajcych na terenie Gminy Dobra i analiza zebranych
danych,

4) opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnejiogkéw do widciwych organéw
0 przyznanie funduszy i innyainodkéw pomocowych z funduszy UE,

5) przygotowywanie dokumentacji projektu,

6) przygotowywanie rozliczeprojektow,

7) kontrola formalna i merytoryczna dokumentéw finamgoh,

8) przygotowywanie wnioskéw o platég

9) uczestniczenie w szkoleniach, seminariach, narademfiferencjach,

10) utrzymywanie kontaktow oraz wspoldziatanie z instyami  pastwowymi,

samorzazdowymi oraz organizacjami pozadowymi i innymi podmiotami,



11)wspoétpraca z innymi komérkami i jednostkami orgasinymi Urzdu Gminy
w zakresie opracowywania materiatow, informacjpiroi,

12) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowagizh do realizacji projektow,

13) przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkéw wrazizasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nasgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslamada,

14) przygotowywanie projektbw uchwat pod obrady Rady i®@mz zakresu swoich
obowigzkoéw,

15) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniaséapytania Radnych.

16) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoada dziatalndci
Waijta.

17) sporadzanie sprawozdiastatystycznych.

§ 24. Do zada pracownikow Zespotu Finansowego ndie

1. Wieloosobowe stanowisko do sprawdggwaici budietowej:

1) dekretacja dokumentow w zakresie wydatkowziggch polegajca na przygotowaniu
dokumentéw do kggowania, obejmuajca etapy:

a) segregacja dokumentow naplya@jch do ksigowasci oraz podziat ich na
jednorodne grupy wg bankéw — kont bankowych, raperkasowych oraz kontrola
kompletnadci dokumentéw na oznaczony okres.

b) sprawdzanie prawidtowoi dokumentéw, polegage na ustaleniu,ze @ one
podpisane na dowod skontrolowania pod wdgm merytorycznym, formalnym
i rachunkowym, a w przypadku stwierdzenizg dokumenty posiadaj braki
bezwzgtdne ich uzupeienie.

c) dekretacja poszczegdélnych operacji w vigeich bankowych — wydatkowo.

d) dekretacja faktur i rachunkéw — kosztowo.

e) umieszczanie na dokumentach numeru konta rozraowedo przypisanego dla
danego kontrahenta.

2) rejestrowanie, kggowanie i analiza wydatkéw bigcych.

3) prowadzenie rejestru kont rozrachunkowych i naddsvanmeru dla kontrahentéw.

4) uzgadnianie stanu naleoici i zobowazan nazadanie kontrahentow.

5) uzgadnianie co miegt z pracownikami rozrachunkéw dotycych wartdci refaktur oraz

VAT-u naliczonego.

6) sprawdzanie co miegi poprawnéci ksiegowan oraz zgodnéri z saldami kacowymi na
rachunku bigacym oraz w kasie — w zakresie Wydatkow Bigych.
7) sporadzanie wydrukoéw dokumentéw zarejestrowanych, aczénie ich

Z odpowiednimi dowodami kgijowymi, ostemplowywanie i wpinanie do segregatora.



8) inwentaryzacja naimosci i zobowhzan na dzié bilansowy zgodnie z ewidencj
ksicgowa i wystapienie do kontrahentdw zzadaniem potwierdzenia sald
rozrachunkowych.

9) dekretacja i ksigowanie list ptac, skladek na ubezpieczenie spokczdrowotne
i funduszu pracy — ustalanie poszczegolnych sk&en

10) uzgadnianie co mieg (z pracownikiem spogdzapcym raporty do ZUS
i Urzedu Skarbowego) rozrachunkow dotgcgch ZUS, Funduszu Pracy i podatku
dochodowego od os6b fizycznych.

11) przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy nightiych do przygotowania
sprawozda i informacji 0 wykonaniu bugktu gminy w terminach:

a) w przypadku informacji na 7 dni przed terminemzeloia wymaganym przepisami
prawa.

b) w przypadku sprawozdana 14 dni przez terminem znia wymaganym przepisami
prawa.

12) ewidencja wydatkow strukturalnych oraz spolzanie sprawozdania w tym zakresie —
wspotpraca ze stanowiskiem do spraveggeivania wydatkdéw inwestycyjnych.

13) przediaenie danych do spaidzenia Zargdzenia najpgniej na 5 dni po zakazeniu
miesica.

14) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalndci
Waijta.

15) sporadzanie inwentaryzacji sktadnikow m#jowych ze swojego stanowiska na dzie
bilansowy.

16) przygotowywanie zatznikow do rocznego sprawozdania finansowegogtlira Gminy
oraz uczestnictwo w jego spadzaniu.

17) ksiggowanie operacji gospodarczych dotyozch dochodow grodkoéw przeznaczonych
na wydatki organu i jednostek bielowych Gminy.

18) wykonywanie ntej wymienionych czynnizi w zakresie dochodow:

a) w oparciu o podziat i ustalony plan kont — kompleamie dokumentow kasowych
i bankowych.

b) dekretacja ksigowa w/w dokumentow.

c) rejestracja dowodéw kgijowych.

d) sprawdzanie zgodkoi zarejestrowanych dokumentow z wagami bankowymi
i raportami kasowymi.

e) uzgadnianie miestznych obrotow i sald z kgjowdscia podatkowy (podatki od
nieruchoméci, rolny, od $rodkdéw transportowych, czynsze, optaty targowe)

i dysponentamérodkéw budetowych.



f) prowadzenie ewidencji kgjowej podatkow i optat jako egci sktadowej rachunkow
w okresach kwartalnych wraz z przekazywanigaukow dla 1zby Rolniczej.

g) prowadzenie bigcych rozliczé krétkoterminowych i diugoterminowych natessci
jednostek bugzktowych zaliczonych do dochodéw lietbwych w przysztych latach.

19) ksiggowanie i ustalenie zobowdan wobec Urzdu Skarbowego z tytutu naleego
podatku VAT.

20) analiza kont rozrachunkowych.

21) ksiggowe zamknijcie miesaca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukéw.

22) przygotowywanie rocznego sprawozdania finansowegaedu i Gminy w Czsci
wynikajacej z powierzonego zakresu czyfoio

23) sporadzanie sprawozdazwiazanych z powierzonym zakresem czy$uio

24) sporadzanie inwentaryzacji skladnikbw m#jowych ze swojego stanowiska na dzie
bilansowy.

25) ewidencja i rozliczanie dotacji, subwencji osaadkéw pozyskiwanych z zewtrz.

26) ewidencja zadazleconych.

27) ksiegowanie wydatkow niewygasajych.

28) sporadzanie rocznego sprawozdania finansowego zdtudsminy.

29) ewidencja ksigowa wptat z tytutu natenych mandatow.

30) informowanie w formie pisemnej Komendanta 3yr&minnej w Dobrej o dokonanych
wptatach (wydruk komputerowy zawiegay: dat wptaty, kwot mandatu, numer
mandatu) w terminie do 10-go dnia migsi nasipujacego po zakiczeniu miesica.

31) wspotpraca z pracownikiem administracyjnym Sgr&minnej w Dobrej w zakresie spraw
dotyczcych mandatow karnych.

32) prowadzenie kggowasci budzetowe] w zakresie wydatkdéw inwestycyjnych jednostki
budzetowej.

33) rejestrowanie, kggowanie i analiza wydatkéw inwestycyjnych.

34)w oparciu 0 wye] wymieniony podziat i ustalony plan kont — kontplganie
dokumentéw kasowych i bankowych.

35) dekretacja ksigowa ww. dokumentow.

36) rejestracja dowodow kggowych.

37) sprawdzanie zgoddoi zarejestrowanych dokumentéw z wygami bankowymi
i raportami kasowymi.

38) uzgadnianie w okresach miestnych obrotéw i sald z organemodkéw otrzymanych na
wydatki.

39) analiza kont rozrachunkowych:

a) z pracownikami,

b) z dostawcami i odbiorcami,



¢) ustalanie stanu sktadnikéw mt§owych o charakterze rzeczowym.

40) ksiggowe zamknjcie miesaca i roku.

41) sporadzanie co miegt wydruku zestawienia obrotoéw i sald zgodnie z wgarai ustawy
0 rachunkowséci.

42) przygotowywanie i skompletowanie danych, zestawiezahcznikow do rocznego
sprawozdania finansowego Wdu i Gminy, uczestnictwo oraz koordynowanie w jego
sporadzaniu.

43) zgtaszanie potrzeb w zakresie nowych kont syntetydz

44) sporadzanie zbiorczej inwentaryzacji sktadnikow gtkpwych na dzig bilansowy na
podstawie inwentaryzacji ze wszystkich stanowisk.

45) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalngci
Wojta Gminy.

46) ewidencja wydatkéw strukturalnych oraz spolzanie sprawozdania w tym zakresie —

wspotpraca ze stanowiskiem ds.dggiwania wydatkéw biecych.

2. Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatk@ptat:
1) prowadzenie ewidencji podmiotéwedncych platnikami podatku od oséb fizycznych

Z terenu Gminy Dobra.

2) naliczanie podatkoéw dla podatnikow z terenu Gmimp:

a) podatku rolnego.

b) podatku lénego.

c) podatku od nieruchondoi.

3) prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow i odpis podatku od oséb fizycznych

z terenu Gminy.

4) wydawanie decyzji w sprawach:

a) przyznania ulgi inwestycyjnej w podatku rolnym.

b) przyznania ulgi w podatku rolnym z tytutu nabycramow.

c) podatku od nieruchondoi, podatku rolnego i kmego.

d) ustalaniadgcznego zobowgizania piergznego od 0sob fizycznych z terenu Gminy.

5) wykonywanie czynngi w sprawach:

a) wysylania wezwa do podatnikéw o zienie wykazow.

b) wprowadzania do bazy komputerowej zwrotnych potddetr odbioru decyzji
dostarczonych przez poeztAVISTRANS i soltyséw, a nagbnie dopécie zwrotek
do kopii decyz;ji.

c) potwierdzania adresow w Terenowym Banku Danych wz&aznie lub w innej

Jednostce Samaidu Terytorialnego dla tych oséb, ktérym nie dostarm decyzji



podatkowych, a w przypadku braku potwierdzenia polgtalenie walzie kuratora
do reprezentowania w pg@pbwaniu podatkowym.
d) prowadzenia posgpowar i wydawania postanowhezgodnie z ustaw - Ordynacja
podatkowa, w tym ustalanie spadkobiercéw, ustandwikuratora spadku.
6) wydawanie zéwiadczeér dla podatnikbw dotyezych stanu posiadania, dochoddgio
z gospodarstwa rolnego, podlegania ubezpieczemamu.
7) prowadzenie rejestru wydanychéwaadcze.
8) sporadzanie sprawozdapodatkowych dotyeych podatkdow od osob fizycznych.
9) wspodtprac a z pracownikiem zajmaym sk sprawami ubezpiecaeOC rolnikdw.
10) prowadzenie ewidencji podmiotowedacych ptatnikami podatku od oséb fizycznych
Z terenu Gminy Dobra.
11) prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow i odpis podatku od o0so6b fizycznych
Z terenu gminy.
12) wspotpraca z Zachodniopomosskzba Rolnicz.
13) wspotpraca z pracownikiem zajmaym sk sprawami ubezpiecaeOC rolnikow.
14) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych.
15) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalndci
Wojta.
16) wspotpraca z soltysami i inkasentami podatku (omamanie spotka, przygotowywanie
materiatéw, przekazywanie informaciji, itd.).
17) prowadzenie ewidencji oséb prawnych, w tym:
a) wykonywanie prac zwizanych z pomacpubliczry dla oséb prawnych,
b) sporadzanie sprawozaaz pomocy publicznej,
c) biezace prowadzenie ewidencji udzielanej pomocy pubkgzn
18) ksiggowanie podatku rolnego,sleego i od nieruchonsei od os6b prawnych na podstawie
otrzymanych wyeigoéw bankowych i kwitariuszy przychodu (K-103).
19) dokonywanie przypisu i odpisu podatku od nieruch@norolnego i I8nego od oséb
prawnych.
20) wystawianie decyzji o zalegiciach podatkowych dla oséb prawnych (podatek rolny,
lesny, podatek od nieruchor).
21) wystawianie decyzji o umorzeniu, odroczeniu i regltiu podatku rolnego, daego i
podatku od nieruchondoi od oséb prawnych.
22)terminowe podejmowanie czyndw zmierzajcych do zastosowaniasrodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytulty wykorta@ w podatku rolnym, saym i
podatku od nieruchondoi - od 0s6b prawnych.
23) przygotowywanie wnioskow do Usdu Skarbowego o0 wszezie i prowadzenie

postpowania w sprawie karno-skarbowej od osdb prawnjginostek organizacyjnych i



spotek nie majcych osobowsci prawnej, jednostek organizacyjnych Agencji Wiz
Rolnej Skarbu Rsstwa a take jednostek organizacyjnych #&wowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Pastwowe.
24) wydawanie zéwiadcze o stanie zalegfwi.
25) wydawanie postanowte dla Urzdow Skarbowych zgodnie z ustawo dochodach
jednostek samosgu terytorialnego.
26) sporadzanie sprawozdiez zakresu podatku od oséb prawnych.
27) przygotowywanie aktéw prawnych:
a) opracowywanie projektu uchwaty dotycej wzorow deklaracji w podatkach
i optatach dla osob prawnych i przedstawianie ioti pbrady Rady Gminy Dobra.
b) przygotowywanie danych do spadzenia projektu uchwaly o wysod@ stawek
podatkéw i optat.
28) prowadzenie ewidencji wptat, zwrotow i zaliézeadptat z tytutu podatkéw od osoéb
prawnych, rolnego, mego i od nieruchongai.
29) dokonywanie zwrotéw nadptat podatkow: rolnegénéyo i od nieruchongoi.
30) przygotowywanie i przekazywanie do realizacji spraywmagajcych przeprowadzenie
kontroli podatkowej.

3. Stanowisko do spraw egzekuciji:
1) terminowe podejmowanie czyrdgd zmierzajcych do stosowania srodkéw

egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuty wykormae w podatku od nieruchosw,
rolnym i leSnym od osob fizycznych i prawnych.
2) kierowanie wnioskow o ustanowienie hipoteki viegach wieczystych.
3) scista wspotpraca z osobami dokogmyjmi ksigowan podatkoéw: rolnego, fmego i od
nieruchoméci.
4) sprawdzanie pod wzglem merytorycznym optat za windykagjodatkow.
5) prowadzenie ewidencji otrzymanych zawiadanvevpisach do kgg wieczystych
6) wprowadzanie danych z zawiadomgadowych do ewidencji podatnikow.
7) przygotowywanie sprawozil@a potrzeby Rady Gminy i sprawoadadziatalngci Wojta.
8) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, v8kia zapytania Radnych.
9) przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkowew z uzasadnieniem do projektu
budretu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowlaada.
10) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady yR&miny Dobra z zakresu swoich
obowiazkéw.
11) sporadzanie sprawozaa statystycznych wynikagych z powierzonego zakresu
Cczynnaci.



12) przeprowadzanie pegbwar w sprawie umorzg odrocz@, rozkladania na raty
zobowizaa  podatkowych z tytutu podatku rolnegosrego i od nieruchonsai dla oséb
fizycznych, w tym:
a) wydawanie decyzji w sprawie przesgria terminéw ptatngci.
b) rozktadanie na raty zobogzdan podatkowych.
c) wystawianie decyzji o0 umorzeniu i odroczeniu ptatmo
13)prowadzenie ewidencji przypisow, odpiséw wplalvrotow, zaliczé nadptat z tytutu
podatku odsrodkow transportowych, w tym:
a) wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozktadara raty.
b) terminowe podejmowanie czyrded zmierzajcych do prowadzenia pepowania
egzekucyjnego.
14) prowadzenie spraw z zakresu optaty od posiadasow dcznie z ksiggowaniem.
15) prowadzenie wszelkiej dokumentacji zedanej ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju ralowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
16)wystawianie decyzji w sprawie ustalania roczniémgidu do zwrotow podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju nggowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
17) sporzdzanie sprawozdadotyczcych zwrotu podatku akcyzowego.
18) przygotowywanie wniosku o przekazanie z metd pastwasrodkow na wyptat zwrotu

podatku akcyzowego.

4, Stanowisko ds. ptac:

1) prowadzenie dokumentacji ptacowej i spmizanie list ptac pracownikow Usdu.

2) prowadzenie dokumentacji i spadzanie list wyptat dla zleceniobiorcow.

3) prowadzenie dokumentacji i rozliaze Zakladem UbezpiecaeSpotecznych i Urgdem
Skarbowym.

4) prowadzenie spraw z zakresu PFRON.

5) wystawianie przelewow na podstawie zatwierdzonyakuchentdw ksigowych.

6) wystawianie faktur VAT i innych dokumentéw ohzéniowych.

7) prowadzenie ewidencji i egzekucji wptat nalesci z tytutu sprzeday mieszka
komunalnych.

8) prowadzenie ewidencji ptatnikdw wieczysteggytkowania gruntu.

9) egzekucja nalenosci z tytutu wieczystegoaytkowania.

10) ksiggowanie depozytéw dotygzych inwestycji i gwarancji bankowych.

11) ksiegowanie Zaktadowego Fundusgwiadczeé Socjalnych.

12) sporadzanie deklaracji VAT.

13) prowadzenie spraw dotygzych kont bankowych (zaktadanie, likwidacja, itp.)/

14) sporadzanie sprawozaastatystycznych w ramach powierzonego zakresu a#gnn



5.
1)

2)

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

Stanowisko ds. ewidengjrodkow trwatych, przedmiotow nietrwatych.
Biezace prowadzenie ewidenciji:

a) srodkow trwatych,

b) wyposaenia.

Prowadzenie indywidualnych kart wypadeaia mienia powierzonego oraz
wykorzystywanego indywidualnie przez pracownikéw.

Przygotowywanie wnioskow z zakresu ubezpiécmeajatkowych i odpowiedzialnei
cywilnej.

Prowadzenie wszelkich spraw, od czasu przekazardaiganej umowy do ksjowasci,

w zakresie inwestycji z&odkéw funduszy pomocowych za wtfiem kskgowania.
Wspotpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji.

Wprowadzenie danych z zadzer i uchwat do programu finansowo-kgowego na
dochody i wydatki buzktu i urzdu.

Przygotowywanie sprawozflana potrzeby Rady Gminy i sprawoada dziatalndci
Wijta.

Przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zsikrespraw zatatwianych na
danym, stanowisku, a wymageych zastosowania procedury zamawpeiblicznych.

Sporadzanie sprawozdezwigzanych z powierzonym zakresem czyéuio

10) Przygotowywanie sprawozflana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalndci

Wojta.

11) Sporadzanie inwentaryzacji sktadnikbw m#jowych ze swojego stanowiska na dzie

bilansowy

12) Przygotowywanie zatznikow do rocznego sprawozdania finansowegoetiira Gminy

6.

i uczestnictwo w jego spardzaniu.

Stanowisko do spraw windykacji najeosci budzetowych.

1) Windykacja niepodatkowych nateosci budzetowych.

2)

3)

4)
5)

Prowadzenie rejestru i regulowanie opfat z tytutdagzenia gruntéw z produkcji rolnej i
lesnej.

Prowadzenie ewidencji kgiowej wydanych przez Usd Gminy decyzji w sprawie optat
za zajecie pasa drogowego oraz za umieszczenisie/ gregowym urgdzen

infrastruktury technicznej.

Prowadzenie wszystkich spraw aganych z optattargowa.

Analiza kont rozrachunkowych g wymienionych optat oraz prowadzenie windykacji

tych nalenosci.



6) Prowadzenie rejestru optat z tytutu wybudowaniaadzen gminnych w tereny obce
(drogi powiatowe, wojewodzkie i krajowe) i dokonywe ptatndci w terminach
okreslonych w decyzjach.

7) Prowadzenie rejestru optat wekslowych.

8) Naliczanie nalenej optaty skarbowej od weksli zgodnie z ustawgplaae skarbowe;.

9) Przygotowywanie umow darowiznyzyczenia oraz ich rozliczanie.

10) Windykacjaswiadczé z Funduszu Alimentacyjnego, zgodnie z obg@ujacymi w tym
zakresie przepisami m.in. ustawy o ppstvaniu wobec dinikéw alimentacyjnych oraz
zaliczce alimentacyjnej.

11) Prowadzenie spraw zg#anych ze szkodami komunikacyjnymi powstatymi nagech
gminnych.

12) Prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczatoédi pobranego i ztytego paliwa do
samochodu stbowego i wszystkich spraw zgdanych z samochodem showym.

13) Prowadzenie ewidencji czynszow za lokale oraz wiadja nalenosci z tego tytutu.

14) Prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o dzialaldoi pazytku publicznego
i 0 wolontariacie:
a)ogtaszanie otwartych konkurséw,
b)przygotowywanie umow o udzielenie dotacji,
c)rozliczanie otrzymanych dotacji.

15) Merytoryczna opieka nad umowami z zakresu diriedci Urzedu dotycacymi
programow informatycznych (kgiowas¢, podatki).

16)prowadzenie ewidencji czynszéw za lokale oramlemcji dzievaw za dziatki oraz

windykacja natenosci z wymienionych tytutow.

7. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego w kasie nafe
1) prowadzenie obstugi kasowej \ddu oraz sprzedaznakow skarbowych.

2) zaopatrywanie Urdlu w niezlgdny sprzt i wyposaenie w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne.

3) prowadzenie magazynu materiatdbw biurowych i karrggisich.

4) prowadzenie gospodarki drukami i formularz&oistego zarachowania.

5) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przapizawartymi w instrukcji
kancelarii archiwalne;.

6) naliczanie inkasentom odsetek za nieterminowe wlatkasy Urzdu zainkasowanych
kwot podatkow: rolnego, $@ego i od nieruchondci zgodnie z postanowieniami uméw
o inkaso i przepisami w tym zakresie.

7) terminowe uiszczanie optat (abonamenty).



8) ksiegowanie wplat rat podatku od 0sob fizycznych w va@onych terminach platéa
rat podatku.
9) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania inkaseptdlvierajcych optat  skarbow:
a) wydawanie kwitariuszy do poboru optaty.
b) kontrola terminowej wptaty nateoici przez inkasentow.
¢) naliczanie inkasa.
d) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasen
10) przygotowywanie uchwat pod obrady Rady Gminy Dobraazanych z wyznaczeniem

inkasentéw optaty skarbowej.

§ 25.Do zadai pracownikow Zespotu Organizacyjnego naje

1. Stanowisko do spraw kancelaryjnych wdu:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Sekmatavi oraz sprawy kancelaryjno
techniczne, a w szczegOkui
a) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondiema zewmntrz i wewmtrz
Urzedu,
b) prowadzenie ewidencji korespondencji,
C) przygotowywanie pomieszcie obstuga, w tym protokotowanie- spoika zebra
organizowanych przez Wojta, Zegte Wojta i Sekretarza,
d) nadzér nad przechowywaniem piecizurzedowych,
e) przyjmowanie interesantéw zgtasmajch petycje i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem, Zagpca Wojta i Sekretarzem gz kierowanie ich do
wihasciwych pracownikow,

2) prowadzenie rejestru rzeczy zaginionych.

2. Stanowisko do spraw kadr:
1) prowadzenie spraw osobowych:
a) prowadzenie akt osobowych pracownikow sarmdozvych, kierownikdéw jednostek
organizacyjnych gminy, instytucji kultury, instyjubibliotek.
b) przygotowywanie dokumentéw dotygz/ch nawizania, trwania
i rozwigzania stosunku pracy.
C) prowadzenie catoksztaltu spraw dotyopch przeprowadzania naboréw na wolne
stanowiska urgnicze.
d) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw.
e) prowadzenie dokumentacji ewidencji i rozliczaniasiz pracownikéw Urzlu Gminy

i przygotowywanie planu urlopéw pracownikow.



2)
3)
4)

5)

6)

7

8)

9)

f) ewidencja zwolni# lekarskich.

g) prowadzenie ewidencji legitymacji slowych, ubezpieczeniowych oraz
dokonywanie wpiséw do wymienionych legitymac;ji.

h) prowadzenie ewidencji w§f prywatnych, wyjazdéw sibowych i rozliczanie.

i) prowadzenie rejestru delegacji @howych.

j) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw.

k) prowadzenie spraw z zakresu szkgbeacownikow.

[) przygotowywanie zmian wynagrodzgracownikow po uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy.

m) opracowywanie projektow petnomocnictw i upcwen oraz prowadzenie
rejestru.

n) sporadzanie sprawozaastatystycznych o zatrudnieniu, kwartalnych i roczn

0) sporadzanie umdéw w sprawiezywania prywatnego samochodu osobowego do
celow stibowych.

zgtaszanie i aktualizacja zgtoszepracownikow i ich cztonkdéw rodzin w sprawach

dotyczcych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

przygotowywanie uméw zledeumow o dzieto,

zgtaszanie i aktualizacja zgloszesob zatrudnianych na podstawie uméw zlece

przygotowywanie wnioskow o zatrudnienie pracownikéwamach prac interwencyjnych

lub rob6t publicznych,

sporadzanie wnioskow o refundacie srodkdw Funduszu Pracy kosztéw wynagradze

I sktadek na ubezpieczenie spoteczne za osoby dmatme w ramach prac

interwencyjnych lub robét publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu bezpiéspea i higieny pracownikow:

a) sporadzanie wykazu do wptaty ekwiwalentu przystugiggo pracownikowi za
odziez ochronn,

b) przygotowywanie skierowadla pracownikow na badania lekarskie zgodnie
z obowhzujacymi terminami (dotyczy: bada wskpnych, okresowych,
kontrolnych),

prowadzenie spraw z zakresu dziatdbicstowarzysze, ktorych cztonkiem jest

Gmina Dobra (m.in. terminowe optacanie sktadek mizéavskich),

wspoOtpraca z placowkami, jednostkami i organizacjantym:

a) stuzby zdrowia,

b) opieki spotecznej,

c) policji,

d) sportu,



e) innymi jednostkami samogdu terytorialnego.

10)prowadzenie rejestru wydanych przepisow gminnych pualstawie ustawy
0 ogtaszaniu aktow normatywnych i niektorych inngstéw prawnych,

11)merytoryczna opieka nad umowami z zakresudoel dziatalnéci Urzedu:
a) obstuga prawna,
b) programy komputerowe (LEX, Polbi, Vademecum GtowmE&gicgowego)

12) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i@mz zakresu swoich
obowiazkow,

13) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zsaierspraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawjriblicznych,

14) przygotowywanie wnioskow przychoddéw i wydatkow wrazizasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowsfaada,

15) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych,

16) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoada dziatalndci
Wijta,

17)wykonywanie innych polege przel@wonego w ramach powierzonego zakresu

obowigzkéw.

3. Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy:
1) wykonywanie zad@ zwiazanych z wyborami do Rady Gminy, Wojta i organizac]

Referendum,
2) prowadzenie spraw organizacyjnych i obsluga teadmudiurowa zwizana
z dziatalngcia Rady Gminy, Przewodnigzego Rady, Radnych, w tym:
a) zapewnienie prawidtowego przygotowywania materiaidavsesj Rady Gminy
oraz dostarczania ich dla radnych,
b) organizowanie ses;ji rady,
c) protokotowanie ses;ji, posiedzezebra i spotka,
d) sporadzanie list wyptat diet radnych,
e) prowadzenie spraw zadanych z obstugposiedzé komisji rady gminy.
3) obstuga narad organizowanych przez Wéjta Gminy Bobr
4) prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,
5) prowadzenie rejestru wnioskéw i opinii Komisji,
6) prowadzenie rejestru zadzer Wojta Gminy,
7) przekazywanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej I1zBlerachunkowej w trybie art. 90
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591

z p&niejszymi zmianami),



8) przygotowywanie uchwal do ogtoszenia | przesylanieh do publikacji
w Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

9) przekazywanie do realizacji uchwat ¥wdavym jednostkom organizacyjnym gminy lub
pracownikom merytorycznym w wdzie,

10) przekazywanie do realizacji wnioskow komisji, imgelacji, zapyta i wnioskéw radnych
oraz wnioskow z zebfawiejskich,

11) podejmowanie czynr$oi organizacyjnych zwgzanych ze zwolywaniem zelira
Wiejskich,

12)przedktadanie do publikacji w Biuletynie InformaBjublicznej projektéw uchwat, uchwat
podjgtych przez Rag Gminy, sprawozda z posiedzé Komisji Rady Gminy,
sprawozda z dziatalndci Wojta Gminy Dobra i innych dokumentéw, ktére
wymagaj publikaciji,

13)prowadzenie spraw zwdanych z wyborami tawnikéw, Sottysow i rad sotetkic

14)wspotdziatanie i wspoétpraca z organami samdwz jednostek pomocniczych
gminy — sotectwami,

15)rejestrowanie swiadczé maptkowych radnych,

16)wspotpraca z innymi stanowiskami pracy i Wydziatasnzedu Gminy,

17)przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkéw wrazuzasadnieniem do
projektu budetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji

zaplanowanych zada

4. Stanowisko do spraw sportu i rekreacji:

1) ustalanie rocznego planu imprez sportowo-rekregcyin

2) organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,

3) koordynacja dziatalnmi klubéw sportowych i stowarzyszedziatapcych na
terenie gminy,

4) wspotdziatanie z organizacjami pozgipwymi w zakresie sportu i turystyki,

5) wspotpraca z Gminnym dodkiem Kultury w Dobrej, szkotami,
stowarzyszeniami, klubami sportowymi dziatgjmi na terenie Gminy Dobra
I w sgsiednich gminach,

6) nadzor nad utrzymaniem obiektéw sportowych, placbabaw i parkingow

lesnych na terenie Gminy.



5.

1)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

Stanowisko do spraw bezpied@atwa i higieny pracy w Uggdzie Gminy Dobra:
petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakeebezpieczastwa i higieny pracy,
a w szczegOlni:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzenie zage@n zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

d) zgtaszanie wnioskéw dotygzych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektow wewitrznych zarzdzen instrukcji dotyczacych bhp,
f) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

g) wspotdziatania ze spoteczna inspekcja pracy.

Stanowisko do spraw informatycznych:

nadzo6r nad ochransysteméw i sieci teleinformatycznych przetwaaeggh informacije
niejawne w gminie,

nadzoér nad wprowadzeniem zalé@&uwb Ochrony Pastwa dotyczcych bezpieczsstwa
teleinformatycznego,

prowadzenie dokumentacji dotycej bezpieczéstwa teleinformatycznego,
opracowywanie szczegOtowych zalgéagotyczcych ochrony fizycznej systeméw i sieci
teleinformatycznych,

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

kontrola poprawngi wprowadzonych przez zytkownikow systemu indywidualnych
haset dosipdw.

wspotpraca z Petnomocnikiem ds. Ochrony Informa@jawnych w zakresie szkolenia,
kontroli i ochrony informacji niejawnych,

nadzor nad prawidtogvprag sprztu komputerowego w Gminie,

usuwanie drobnych awarii w pracy sgiiz komputerowego,

10) konserwacja spezu komputerowego,

11) zgtoszenie zapotrzebowania do beti gminysrodkdéw na zakup niezddnego spreu i

oprogramowania,

12) instalacja howego spgt komputerowego i oprogramowania,

13) wspotpraca z opiekunem programu FK,

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w Wdzie Gminy Dobra zgodnie z

obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

15) sporadzanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie zagji zakupu sprdu

komputerowego oraz oprogramowania w drodze zamdaviarblicznego,



16) wspoétpraca ze stanowiskiem &gowym w zakresie uzgadniania przedtoia umoéw
dotycacych obstugi internetowej Ugdu Gminy, w tym utrzymania witryny internetowej
/www.dobraszczecinska.pl/, utrzymania Biuletynu  ohnfiaciji Publicznej
Iwww.bip.dobraszczecinska.pl/, kont pocztowych,

17) prowadzenie wykazu posiadanego przez UG, oprogram@w z uwzgidnieniem
poszczegodlnych systemow jak rowneprztu, na ktorym one pracyj

18) systematyczna kontrola legakoo posiadanego przez UG  oprogramowania
zainstalowanego na poszczegoélnych stanowiskacly,prac

19) prowadzenie zestawienia licencji na posiadane sprogwanie,

20) prowadzenie strony internetowej Gminy, w tym:

a) zamieszczanie informacji dotygz/ch biezacej dziatalngci Gminy.
b) zamieszczanie informacji dotygza/ch uroczystéci, imprez okolicznéciowych,
c) zamieszczanie innych informacji o Gminie i@, ankiety, aktualrigi itp.)

21)w zakresie prowadzenia strony sprawdzanie zamieagch informacji zaréwno pod
wzgledem ich kompletnéi, czytelndci jak rowniez aktualndgci,

22) opracowanie graficzne zamieszczanych na stroreerietowe] informacji, publikacji,

23) sporadzanie dokumentaciji fotograficznej z uroczystpimprez, sesji Rady Gminy oraz
innych, ktén nalezy zarchiwizowa na ptycie CD/DVD,

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

obowiazkow,

7. Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruritam
1) prowadzenie spraw zadanych z podziatem nieruchokon
a) przygotowywanie decyzji zatwierdzagj projekt podziatu,
b) przygotowywanie decyzji 0 zawieszeniu gpsiwania w sprawie
podziatu nieruchomii,
2) przygotowywanie spraw z zakresu sprzgdgruntéw gminnych osobom
fizycznym i prawnym:
a) przygotowywanie wykazOw nieruchodm przeznaczonych do  sprzegla na
wilasnag,
b) przygotowywanie oglos#eo przetargach,
c) prowadzenie rejestru wlassw gminy.
3) przygotowywanie spraw z zakresu zmian we§ach wieczystych,
4) sporzdzanie protokotdw z przeprowadzonych negocjacji wrawie wysokéci
negocjacji, w sprawie wysoko optat za nieruchormdci  zabudowane

i niezabudowane,



5) sporadzanie wniosku do Wojewody o przekazanie nieruclimma@abudowanych
i niezabudowanych w formie komunalizacji na wnioseknocy ustawy:
a) prowadzenie rejestru w sprawie komunalizacji.

6) przygotowywanie spraw z zakresu przekazywania vytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierawg lub najem grunty gminne osobom fizycznym i prawnym
a) przygotowywanie spraw do przeprowadzania negoojasjprawie wysoksri optat za

nieruchoméci zabudowane i niezabudowane.
b) przygotowywanie uméw najmu i dzi@wy po negocjacjach.
prowadzenie rejestru: dzi@w.

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony gruntow rolmyesnych.

8) prowadzenie spraw z zakresu przejmowania na wédsza odszkodowaniem ulic
powstatych w wyniku podziatu.

9) prowadzenie spraw z zakresu tworzenia zasobow @muna cele zabudowy wsi,

10) wydawanie zgody na usytuowanie reklam na mienijozijgcym sk na terenie gmin,

11) przygotowywanie opinii w sprawie zgoditd proponowanego podziatu nieruchaiuioz
ustaleniami planu miejscowego,

12) sporadzanie sprawozdania aytkowaniu gruntdw na terenie Gminy Dobra (R-02),

13) prowadzenie zada z zakresu gospodarowania obiektami i lokalami koafoymi
(czynsze i opfaty, ewidencja, umowy najmu),

14) przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkéw wiazizasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nasgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowslmada,

15) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i@mz zakresu swoich
obowiazkow,

16) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych,

17) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoada dziatalndci
Wijta.

8. Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudodhg lokalizacji celu
publicznego oraz innych sieci i pradzy:

1) przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach ugidowvy dla lokalizacji celu
publicznego oraz innych sieci i pragky na terenie Gminy Dobra,

2) prowadzenie wszelkiej korespondencji aZm#nej 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 warunkachbudowy okréonych
w pkt. 1.



4)

5)

6)
7

8)
9)

przygotowywanie i prowadzenie pegbwar w sprawach wydawania decyzji
o warunkach zabudowy w zakresie:

a) celu publicznego,

b) budownictwa wielorodzinnego na wnioski skltadarneeprFirmy,

c) rzemiosta, ustug, handlu,

d) przebudowy, nadbudowy, rozbudowy, wynid@g ze zmiany sposobuyikowania.
prowadzenie wszelkiej korespondencji zmanych 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 projektdéw decyzji z instytucjami, wyraagmi przepisami prawa itp.
wspotpraca z urbanisiv zakresie wydawanych decyzji o warunkach zabudowy
przesytanie kompletu dokumentéw wraz z odwotaniemSamorzdowego Kolegium
Odwotawczego w Szczecinie,

prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o warunkaabudowy,

opisywanie pod wzgbem merytorycznym rachunkéw i faktur wystawianyctzez

urbanist, przy uwzgédnieniu zasad wynikagych z zawartej umowy,

10) przedktadanie Wojtowi informacji o ztonych wnioskach o wydanie decyzji

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

0 warunkach zabudowy w zakresie inwestycji qoggh due znaczenie dla rozwoju

Gminy Dobra.

Stanowisko do spraw OC rolnikow i wieczystedggtdowania:

prowadzenie rejestru 0sOb skierowanych do pracyezprRowiatowy Urzd Pracy

w Policach,

przydzielanie osobom skierowanym do pracy konkretqyrac do wykonania,

kontrola prac wykonywanych przez osoby bezrobotne,

przekazywanie do ksjowcasci danych niezédnych do naliczania wynagrodzenia dla
0s6b wykonujcych prace spoteczniexyteczne,

prowadzenie dla os6b wykomnuaych prace spoteczniexyteczne — akt osobowych,
wspotpraca z €odkiem Pomocy Spotecznej w Dobrej oraz Powiatoviyrrgdem Pracy
w Policach,

wykonywanie wszystkich spraw zawianych z zawartym porozumieniem z Powiatowym
Urzedem Pracy w Policach,

wspotpraca z 8lem Rejonowym w Szczecinie i KuratoreradSwym w zakresie osob
skierowanych do prac spotecznych,

wydawanie kart przebiegu wykonywania prac orazazticzanie,



10) wspotpraca z soltysami, do ktorych kierowameosoby wykonujce prace spoteczno-
uzyteczne lub osoby ukarane wyrokierd§,

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

12) prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu,

13) wykonywanie zada zwigzanych z ubezpieczeniem obazkowym rolnikéw oraz
wspotpraca z Ubezpieczeniowym Fundusz GwarancyjnymPolskim Biurem
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych,

14) aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczysteggtkowania,

15) prowadzenie spraw zwzanych z prawem aytkowania wieczystego przystugopgo
osobom fizycznym w prawo wiasfm,

16) prowadzenie ewidencji zawiesagj:

a) informacje o ildci i rodzajach gazéw i pytbw wprowadzanych do pdvei@ oraz
dane, na podstawie ktérych oklano te ilaci,
b) informacje o ildci, stanie i skltadziéciekéw wprowadzanych do wéd lub do Ziemi,
¢) informacje o wielkéci, rodzaju i sposobie zagospodarowania terenu,
Z ktérego odprowadzane scieki.

17) ustalanie wysokiri optat za korzystanie z&odowiska zgodnie z wymogami ustawy
Z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochraimgdowiska (Dz.U. z 2006 r. Nr 129, poz. 902
z p&niejszymi zmianami),

18) przekazywanie dyspozycji do kgowasci 0 wysokdci optat za korzystanie ze
srodowiska, ktére winny zostawniesione na rachunek Wdu Marszatkowskiego w
terminach okréonych w ustawie,

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

20) ewidencjonowanie informacji o optatach ponoszonga&likorzystanie zéodowiska przez
jednostki organizacyjne gminy tj.: Gminny §i@dek Kultury, Gminna Biblioteka
Publiczna, Grodek Pomocy Spotecznej, Zespot Ekonomiczno Adriraiyjny Szkot,
Publiczna Szkota Podstawowa w Bezrzeczu, PubliGziota Podstawowa w Dobrej,
Publiczna Szkota Podstawowa w Mierzynie, Publiczrgzkola Podstawowa
w Rzdzinach, Zespdt Szkoét w Dotujach (Szkota Podstawev@mnazjum,

21) wspotpraca z innymi stanowiskami w ddzie Gminy,

22) przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkéw wmazizasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanoslamada,

23) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady i@®mz zakresu swoich
obowigzkéw,

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

25) przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida



26) sporadzanie sprawozdastatystycznych.

10.Do zada Radcy prawnego nafy obstuga prawna Urdu Gminy Dobra,
w szczegOIni:

1) udzielanie porad prawnych.

2) sporadzanie opinii prawnych na nie w terminie jednego tygodnia od dniazania
wniosku przez pracownika.

3) opiniowanie pod wzgibdem formalno-prawnym i redakcyjnym wszystkich pkogev
aktow prawnych Rady Gminy, Wojta oraz decyzji adstmacyjnych.

4) reprezentowanie Zamawig@ego w posfpowaniach sdowych i administracyjnych.

5) opiniowanie pod wzgldem formalno-prawnym projektow umaéw.

11. Do zada os6b zatrudnionych wwietlicachsrodowiskowych nalgy:
1) Rozwijanie zainteresowtawychowankowswietlicy w ramach zaj¢ tematycznych,

stwarzanie warunkéw do samorealizacji.

2) Wspieranie w rozwizywaniu problemow szkolnych, rodzinnych i régvieezych.

3) Pomoc w nauce.

4) Stwarzanie warunkéw do nabywania urdiepsci interpersonalnych oraz
przebywania

i pracy w grupie.

5) Prowadzenie za§ wspierajcych rozwoj zainteresowiai zdolngci: plastycznych,
teatralnych, tanecznych, modelarskich.

6) Prowadzenie zaf rozwijajacych sprawnét fizyczma (np. gry zespotowe, zabawy
zrecznaciowe).

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

8) Uczenie poszanowania tradycjiagiosci kulturowej.

9) Przygotowywanie dzieci do podejmowania odpowiedii za wiasne
postpowanie oraz uczenie samodzigicion zyciu.

10) Prowadzenie dokumentacji pracy z dne w swietlicy.

11) Podejmowanie interwencji w sprawach dzieci i ichdzia oraz wspolpraca
Z instytucjami — Gming Komisja Rozwihzywania Problemow Alkoholowych, Szkotami,
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Dobrej.

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

13) Przygotowywanie sprawozflaa potrzeby Rady Gminy i sprawozda dziatalndgci
Wojta.



14)

Wspdtdziatanie z Dyrektorem i nauczycielami Pubiigz Szkoly Podstawowej

w Bezrzeczu.

12.Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw obstu@minnego Centrum

Informacji nalezy:

1)

=

10.
11.

prowadzenie spraw z zakresu Gminnej Komisji Razwivania Probleméw

Alkoholowych, w tym:
powiadamianie cztonkéw Komisji o terminie posiedagkomisji.
scista wspotpraca z Komigj Oswiaty, Kultury, Zdrowia i Opieki Spolecznej

w zakresie zadawlasnych gminy.
przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy Dobra.
opracowywanie projektéw aktdw normatywnych wynikgich z ustawy o

wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy orz@ciwdziataniu

narkomanii.
przygotowywanie wspolnie z GmiatKomisja Rozwihzywania Probleméw

Alkoholowych i przedktadanie Waojtowi:

a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozgywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziataniu narkomanii, z uwzglnieniemsrodkéw finansowych nieziinych
na wynagrodzenia i dziatansevietlic sSrodowiskowych.

b) projektu preliminarza wydatkéw na jego wykonanie,

c) sprawozdania z realizacji gminnego programu prfifd | rozwiazywania
problemow alkoholowych i przeciwdziataniu narkomanaz z dziatalnéci Gminnej
Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
realizacja zada wynikajacych z gminnego programu profilaktyki i rozzywania

probleméw alkoholowych i przeciwdziataniu narkomani
udziat w posiedzeniach Gminnej Komisji Roamywania Probleméw Alkoholowych

oraz obstugi kancelaryjno-technicznej komisiji.
koordynowanie szkofe cztonkéw gminnej komisji oraz osolwspéidziatagcych

w realizacji programu.
wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami dzia¢gmi w sferze profilaktyki

i rozwiazywania problemow alkoholowych oraz innych uzalen.
sporadzanie sprawozdsastatystycznych.

sporadzanie umow zlededla potrzeb Komisji i realizacji programu.



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

13.

1)
2)

3)

4)

5)

nadzér nad pracswietlic srodowiskowych dziatacych na terenie Gminy
Dobra (sprawdzanie pracywietlic w ustalonych godzinach pracy, analiza
urlopéw, zwolni@ i innych nieobecr&i w pracy).

zgtaszanie, z odpowiednim wyprzedzeniem, potrzebzakresie naboru
pracownikow do pracy wietlicachsrodowiskowych.

wspotpraca z pracownikami realizaymi projekt ,Wioska internetowa —
ksztatcenie na odlegié na terenach wiejskich” do czasu realizacji prajeitzez
Fundacg FRAZ.

po przegciu prowadzenia projektu przez Graimadzor nad pracownikami
zatrudnionymi do obstugi projektu (przygotowywanigpraw zwizanych
z naborem, analiza czasu pracy, analiza urlop@myich nieobecriei w pracy).

planowanie niezdédnychsrodkow finansowych na realizagprojektu ,Wioska
internetowa”.

wykonywanie wszystkich prac w Gminnym Centrum Infi@cji.

wspoétpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w Policach.

sporadzanie sprawozdaz dziatalnéci Gminnego Centrum Informacji na
potrzeby sprawozdez dziatalndci Wojta.

sporadzanie sprawozdastatystycznych z dziatalda Gminnego Centrum

Informacji.

Do zada osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw obsiGgintrum Ksztalcenia

~Wioska Internetowa” naley:

dbala¢ o prawidtowe funkcjonowanie Centrum Ksztalcenia,

udzielanie osobom zainteresowanym pomocy w Kkormystaz zasobdéw Centrum

Ksztatcenia, w tym szczegolém pomoc z zakresu:

a) obstugi komputera i Internetu,

b) korzystania z platformy e-learningowej i jej zasabo

c) udzielania informacji na temat poruszania ¢ sina rynku pracy
i podejmowania dziatalrsei gospodarczej,

state monitorowanie oferty szkaleon-line i udzielanie osobom zainteresowanym

informacji z tego zakresu,

prowadzenie ewidencji klientéw Centrum Ksztalceniprzygotowywanie stosownych

raportéw,

zbieranie danych z zakresu potrzeb szkoleniowyckytuacji na rynku pracy o0séb

korzystajcych z zasobéw Centrum Ksztatcenia i przygotowywatbsownych analiz,



6) organizowanie i prowadzenie szkdlez zakresu poruszaniaesina rynku pracy,
podejmowania dziatalr$oi gospodarczej, obstugi komputera,

7) wspotudziat w rekrutacji klientow Centrum Ksztat@an

8) wykonywanie innych zadazwiazanych z dziataniem Centrum Ksztalcenia zleconych
przez pracodawg

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

10) udzielanie firmom lub osobom, kt6re na lecenia Bdagvcy i z jego upowaienia keda
prowadzity te badania,

11) wypetnianie ankiet dla celéw ewaluacyjnych, badawbz projektowych,

12) ochrona mienia znajdagego st w Centrum Ksztalcenia poprzez uruchomienie i
sprawdzenie zabezpiedzantywtamaniowych,

13) dbatci¢ o sprat i wyposaenie znajdujce st w Centrum Ksztatcenia,

14) podjecie niezwlocznych dziata w przypadku zaistnienia przepstwa lub innego
zdarzenia naruszgjego stan bezpieazstwa mienia znajdagego st w CK,

15) egzekwowanie w stosunku do 0s6b znajdygh sé w CK poszanowania udeginionego
spratu i wyposaenia,

16) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zsierspraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagaych zastosowania procedury zamawgiblicznych,

17) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidstapytania Radnych,

18) przygotowywanie  sprawozda na potrzeby Rady Gminy i sprawoida
z dziatalngci Wojta,

19) przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkéw wiazizasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nasgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanoslmada,

20) sporadzanie sprawozaa statystycznych wynikagych 2z powierzonego zakresu

CZynnaGci.

14.Do zadai Kierowcy samochodu osobowego nale
1) Utrzymanie w petnej sprawfm technicznej powierzonego pojazdu, poprzez couiee
sprawdzanie stanu technicznego samochodibavego, tj.:

a) prawidtowdci dziatania sygnatualviekowego,

b) kierunkowskazow,

c) adwietlenia zewnrtrznego i wewetrznego,

d) hamulcéw,

e) stanu ogumienia,

f) wyposaenia w tréjlat ostrzegawczy, gaice oraz w aptecakpierwszej pomocy.

2) Prowadzenie wymaganej @dnymi przepisami dokumentaciji.



3) Dowazenie pracownikow Urgdu Gminy Dobra do ok&onych miejsc, w celu m.in.
wzigcia udziatu w spotkaniu, dokonania wizji lokalnejavenie.
4) Dbanie o bezpiecastwo wlasne, przewomnych paszerow oraz aytkownikow
drogi przez rygorystyczne przestrzeganie ,Prawa uchu drogowym”, ze
szczegOlnym zwracaniem uwagi na przepisy ruchu awego, znaki i sygnaty
drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu.
5) Utrzymywanie czystwi wewmtrz powierzonego pojazdu oraz dh&too jego
wyglad zewretrzny.
6) Utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznynzadeen zainstalowanych
wewnmntrz powierzonego pojazdu.
7) Utrzymywanie pojazdu w dobrym stanie technicznymaby korzystanie
Z niego:

a) nie zaktdcato spokoju publicznego przez nadmieitas

b) nie powodowato wydzielania szkodliwych substancji stopniu przekraczagym

poziom okrélony w przepisach szczegoétowych,

¢) nie powodowato niszczenia drogi.
8)Wykonywanie czynnii kontrolno-obstugowych zgodnie 2z instrukcj obstugi
uzytkowanego pojazdu.
9) Zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remoaojazolu.
10) Usuwanie usterek pojazdu samochodowego, pomstgdlodczas jazdy, np. wymiana
uszkodzonego kota, przepalonagjrowki, bezpiecznikdéw, z zachowaniem wymogoéw bhp i
ppa.
11) Przestrzeganie stosowania odpowiednich przeoezas dtugotrwatej jazdy.
12) Zabezpieczenie pojazdu przed kragigieiruchomieniem i kytkowaniem przez osoby
nieupowanione.
13) Przekazywanie pojazdu do badechnicznych we wkgiwym terminie.
14) Dostarczanie dokumentacji do atoaych instytucji, urgdow, itp.

15) Dokonywanie zakupéw na potrzeby tita Gminy Dobra.

15. Do zada oséb zatrudnionych na stanowiskach robotniczyabbstugi naley:

a. Do zad# pomocy administracyjnej - trenera najg

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

2) przygotowywanie harmonogramu korzystania z boiskdz6r nad jego realizacj

3) prowadzenie rejestruzytkownikdw obiektu.



4) przygotowywanie sprawozdakresowych z dziafarealizowanych na obiekcie.

5) dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonegmiai

6) nadzorowanie poarlku na obiekcie | zapewnienie bezpiettwa osobom
przebywagcym na obiekcie.

7) organizowanie rodzinnych zawodow sportowych, wedkanze sportem i turystyk

8) wspodipraca z jednostkami gminy, w tym ze Szkota@minnym Grodkiem Kultury
w Dobrej, Stowarzyszeniami, klubami sportowymi gio&u i kraju, i innymi instytucjami
dziatapcymi w zakresie sportu.

9) pozyskiwanie sponsorow i pozyskiwanie dodatkowyétodkéw finansowych na

prowadzenie dziatalr$ci sportowe;.

b. Spraytaczka-wdna:

1) utrzymanie czystai we wszystkich pomieszczeniach kllm,

2) utrzymanie czystei w pomieszczeniach sanitarnych ebta Gminy,
3) okresowe mycie okien, punkt&uwietinych oraz drzwi,

4) utrzymanie w czystgi wyposaenia Urzdu,

5) dbanie o spez powierzony do spegania.

c. Kierowca-mechanik:
1) utrzymanie w statej sprawém sprztu pazarniczego OSP, a w szczegdloo
pojazdow samochodowych, motopompgzw pradnic i innego sprgu Stanowicego
wyposaenia Ochotniczej Steg Pazarnej,
2) utrzymywanie w czystai i porzadku:
a) pomieszcze garaowych i zaplecza warsztatowo-magazynowego OSP.
b) przyjetych w wytkowanie nargdzi.
3)nadzor nad wikgiwym — zgodnie z obowrzujacymi przepisami — iytkowaniem pojazdow
samochodowych, motopomp i innego spuz pazarniczego eksploatowanego przez OSP,
4) zabezpieczenie pojazdow samochodowych przediwwgcia ich wycia przez osoby do
tego nieuprawnione gbace w stanie niepetnej sprawsadfizycznej lub psychicznej,
5) wykonywanie konserwaciji:
a) powierzonego spetu pazarniczego jak np. motopomp, spiz do podawanidarodkéw
gasniczych,
b) konserwagj motopomp, pit spalinowych i innego sptz silnikowego nalgy
dokonywa wedtug zasad okéknych fabrycznymi instrukcjami obstugi,

c) pojazdéw samochodowych w hypbowigzujacych zasad, a mianowicie:

- utrzymywanie w czyskei podwozia i nadwozia pojazdéw samochodowych oraz

usuwaniesladow korozji i dokonywanie zabezpieézerzed jej dziataniem,



- sprawdzanie stanu paliwa w zbiornikach, a w rggitzeby uzupetnianie tego paliwa
do pelnego stanu,
- sprawdzanie stanu oleju w silniku, pompie wtryskp i spezarce oraz
w mechanicznych ugdzeniach specjalnych,
- sprawdzanie szczelém kurkow spustowych ptynu chtoalzego,
- sprawdzanie dziatanigwiatet zewrtrznych i wewntrznych, alarmowych, sygnatow
dzwickowych (klaksonu-syreny), wycieraczek, szyb.
- uruchomienie silnika i sprawdzaniesmienia oleju, dziatania pdnicy, cknienia
powietrza,
- sprawdzanie ukladow negiowych, dziatania uegizen i mechanizméw specjalnych
hydraulicznych i elektrycznych, autopomp, drabinysiegnikéw itp. oraz dzialania
uktadéw hamulcowych,
- sprawdzanie umocowania ko6t oraz stanu ogumienéavriez kota zapasowego,
ruchomych/otwieranych/, elementéw nadwozia, stamwiaséw, klamek, zamkow,
podnagnikdéw szyb,
- sprawdzanie ruchu jalowego kota kierowniczego zordziatania mechanizmu
wspomagajcego,
- sprawdzanie stanu resorOw i amortyzatorow,
- sprawdzanie stanu plomb zabezpiegaajh licznik kilometrow oraz jego nagu,
- sprawdzania dziatania motopomp (autopomp),
- sprawdzanie umocowania do pojazduadem specjalnych i sprtu stanowacego
etatowe wyposeenie pojazdu,
- sprawdzanie stannub i naketek mocugcych nadwozie,
- sprawdzanie listwy oraz oblachowania i tapic@djazdu,
- wykonywanie czynni sprawdzacych i konserwacyjnych wynikagych ze
szczegolnych cech konstrukcyjnych pojazdu lub presgélnych warunkéw eksploatacii,
- wykonywania konicznych zabiegdéw konserwacyjnychakresu ,obstugi codziennej”,
,=obstugi technicznej /pierwszej/ i drobnych napramnie wykraczajcych poza
przygotowanie fachowe i posiadanie uprawnienia,
6) utrzymywanie w stalej czystd i poradku pomieszcze garaowych,
warsztatowych i innych oddanych daytku,
7) przechowywanie nagdzi w miejscach do tego przeznaczonych,
8) biezaca kontrola dokumentacji technicznej:

a) dowodu rejestracyjnego pojazdu — jego aktuano

b) mieskcznej karty drogowej parniczego pojazdu samochodowego.

c) mieskcznej karty pracy spetu silnikowego.

9)dopilnowanie, aby we wdaiwym terminie wykonana zostata planowa ,,obstuga



techniczna typu OT-2” oraz branie czynnego aidziv jej przeprowadzeniu,
10) state sprawdzanie i dopilnowanie, aby:
a) dokumenty pojazdu parniczego oraz kluczyki zostaly odpowiednio
zabezpieczone przed wiovoscia uzycia ich przez osoby do tego

nieupowanione w czasie jego nieobedod

d. Robotnik gospodarczy:

1) utrzymanie czystai wokét budynku Urzdu Gminy oraz na placu przed ddem,

2) piekgnacja zielacéw przed budynkiem i na placu poprzez:

a) koszenie trawy,

b) odchwaszczanie,

¢) nawaenie, podlewanie, nasadzanie klombow,

d) odniezanie.

3) zalatwianie spraw zwzanych z wywozkamieci,

4) usuwanie drobnych uszkodzep. wstawianie szyb, klamek, zamkow,

5) otwieranie biura od poniedziatki dathu,

6) zapalanigwiatta przed Urgdem Gminy Dobra,

7) nadzo6r nad cmentarzem w miejscéeidobra:

a) utrzymanie porgku na cmentarzu oraz na drogach wewamych cmentarza
poprzez: niszczenie chwastow, usuwamnneci, grabieniesciezek itp.
b) konserwacja i naprawa ogrodzenia.

c¢) wskazywania miejsca pochéwku zmartych zgodrpamem cmentarza po

przedstawieniu dowodu wykupu miejsca na cmeuntar

d) usuwanie drobnych usterek (np. naprawa zamkdyv it

8 26. Do zada pracownikow Strdy gminnej w Dobrej nalgy:

1.
1)

2)
3)

4)
5)
6)

Komendant Stragy Gminnej:

zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Syra Gminnej i kierowanie jej
dziatalngcia.

organizowanie i nadzorowanie dzidlstuzbowo-operacyjnych stzaikdw gminnych.
wykonywanie uprawni@ zwierzchnika shibowego w stosunku do zatrudnionych
straznikow.

wydawanie zarglzeh i polecé stuwzbowych w zakresie kierowania Stia

nadzorowanie i prowadzenie pgsbwar w sprawach o wykroczenia.

wystepowanie do rénych instytucji i organizacji o udaginienie danych niezidnych do

prowadzonych pospowan.



7) podejmowanie dziafa majpcych na celu zapobieganie popetnianiu wykracieich
wykrywanie.

8) wystepowanie w charakterze oskgciela publicznego w glach Rejonowych.

9) wyznaczenie osoby do wygiowania w roli oskatyciela w Sdach Rejonowych.

10) wspotpraca z Poligj oraz innymi stabami, instytucjami i organizacjami prowaggmi
dziatalnag¢ na rzecz poprawy bezpiedstwa i poradku publicznego.

11) wspotpraca z Sottysami z terenu Gminy Dobra.

12) sktadanie sprawozdaRadzie Gminy Dobra z zakresu zadmykonywanych przez Stta
Gminm.

13) przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdacen, analiz, biacych informaciji
Z realizacji powierzonych zafla

14) opracowywanie corocznych sprawo#dadziatalnéci Strazy oraz rocznych planoéw pracy
Strazy i programow prewencyjnych, nadzorowanie ich vidraa.

15) prowadzenie bimcej analizy sytuacji z zakresu padku publicznego na terenie Gminy
i planowanie dziakaprewencyjnych.

16) przekazywanie do wiadorda i stosowania Steaikom obowizujacych aktéw prawnych
oraz kontrola ich realizaciji.

17) Prowadzenie dokumentacji dotycej dziatalnéci Strazy.

18) prowadzenie ewidencji etatow, wypasaia w érodki przymusu bezpoedniego oraz
wynikow dziata.

19) przekazywanie informacji zawartych w prowadzonej idamcji Komendantowi
Gtéwnemu Policji za poednictwem widciwego terytorialnie Komendanta
Wojewddzkiego Policji, w terminach okdtenych w przepisach.

20) wystepowanie do Wdjta z inicjatysvw sprawach dotyezych usprawnienia organizaciji i
techniki Stray.

21) przedktadanie Wojtowi, w terminie wdeiwym ze wzgtdu na procedar uchwalania
budzetu, planu wydatkéw finansowych na rok rasiy.

22) powiadamianie Policji, Prokuratury oraz innych or@a $cigania o ujawnionych

wykroczeniach oraz przegtistwach.

2. Stranicy:

1) ochrona spokoju i pogglku w miejscach publicznych.

2) kontrola wywhzywania st wiascicieli i zarzdcow nieruchoméxi z obowhzkdw
wynikajacych z regulaminu utrzymania czy§&toi porzdku na terenie Gminy Dobra,
okreslonego odgbna uchwah Rady Gminy Dobra, a w szczegoéod
a) wyposaenia nieruchomixi w dostatecza ilo§¢ urzadzen stuwzacych do zbierania

odpadow,



b) upratania blota, sniegu, lodu i innych zanieczyszdzez czsci nieruchomeéci
udostpnianej do uytku publicznego oraz z chodnikow przylegajch bezpérednio
do nieruchomgxi,

c) oznaczenia budynkéw, lokali o pomiesatzeznajdupcych sé na terenie
nieruchoméci przez umieszczanie przy Wweju odpowiednich tabliczek
informacyjnych z numerem pai@kowym nieruchomsxi i nazwg ulicy.

3) kontrola stanu czysfoi i estetyki miejsc publicznych.

4) kontrola stanu bezpieczstwa przeciwpgarowego na posesjach (zabezpieczenie instalacji
elektrycznej, sprawrsé hydrantow — dogp do nich).

5) kontrola oczyszczania przystankow komunikacyjnyehsziegu i lodu oraz usuwania
odpadow komunalnych i innych zanieczyszcma tych terenach.

6) kontrola  utrzymywania czystoi i poradku na drogach  publicznych
i wewretrznych.

7) kontrola wywhzywania st z obowazkéw oséb utrzymugcych zwierzta domowe.

8) kontrola przestrzegania tadu i padku w punktach sprzeda napojow alkoholowych
oraz w ich najbliszym otoczeniu.

9) ujawnianie wykroczei éciganie ich sprawcow.

10) zabezpieczanie miejsca przgstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzeria al
miejsc zagreonych takim zdarzeniem przed dgsm os6éb postronnych lub
zniszczeniem sladow i dowoddw, do momentu przybycia wdavych sheb,

a takee ustalenie, w miamazliwosci swiadkéw zdarzenia.

11) konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wadiowych lub wartéci pienkznych dla
potrzeb gminy.

12) wspotdziatanie z innymi organami kontroli, takinakj Policja, Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna, StraPazarna, Powiatowy Inspektor Nadzoru
Budowlanego, Stta Lesna, w szczegdlrimi w  zakresie informowania
0 zauwaonych przypadkach nie zabezpieczenia placow budowsiwaonych
przypadkach kradzig drewna, itp.

13) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi ealm Gminy.

14) ochrona szkét i przedszkoli:

a) ochrona spokoju i pogaku w bezpérednim gsiedztwie szkoty, a w szczegokui
- penetracje i kontrole terendw w celu wyeliminoveanosob zagrajacych
bezpieczéstwu i zdrowiu dzieci,

- zwrOcenie uwagi na kulturalne zachowanie giulgarne stownictwo, palenie

papieroséw),

- czuwanie nad poggkiem i kontrola ruchu drogowego w a@bie szkét (prawidtowe

parkowanie, wiéciwe oznakowanie drog),



- §cista wspotpraca z dyrektorem szkoly, pedagogierkolagm i nauczycielami
w zakresie sprawowania nadzoru nad éniew czasie przerw mdzylekcyjnych,
- prelekcje, pogadanki na tematy zgane z bezpiecastwem i zagreeniami.

15) scista wspotpraca z Poligivg wiasciwosci dla terenu Gminy.

16) ochrona urgdu i podlegtych gminnych jednostek organizacyjnych.

17) patrolowanie terenow zielonych.

18) wykrywanie i ustalanie sprawcéw ,dzikich” wysgksmieci.

19) inne zadania na podstawie przepisOw powszeabindeviazujacych, w tym przepisow

prawa miejscowego.

3.Do zad#@ Pracownika administracyjnego w Stgg Gminnej w Dobrej nalgy:

1) Prowadzenie dziennika korespondencyjnego (rejedtanespondencji wplywagej
i wyptywajacej zgodnie z instrukgjkancelaryjm).

2) Obstuga programu komputerowego na potrzeby:$@minnej.

3) Przygotowywanie projektow pism, notatekzdowych, protokotow i sprawozda

4) Prowadzenie ewidencji i ich aktualizacja zgodniehowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

5) Obrdébka zdi¢ wykonanych przez fotoradar.

6) Sporadzanie wnioskéw do CEPIK i PESEL.

7) Przyjmowanie od obywateli zgtosretelefonicznych i osobistych i przekazywanie
Komendantowi Stray Gminnej w Dobrej.

8) Utrzymywanie §czndci radiowej z patrolem w terenie.

9) Prowadzenie dokumentacji showej Stray Gminnej.

10) Prowadzenie ewidencji drukéeistego zarachowania i ich wydawanie.

11) Sporadzanie sprawozdana potrzeby Wojta, Komendanta Syr@minnej.

12) Prowadzenie korespondencji SiyaGminnej.

13) Rozliczanie samochodu ghowego.

14) Wspoétpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi ttfa Gminy Dobra, jednostkami
organizacyjnymi.

15) Prowadzenie spraw zwdanych z zaopatrzeniem Styaw hiezlkedny sprzt biurowy,
materiaty biurowe i kancelaryjne, piecke, tonery oraz wrodki czystdci.

16) Przestrzeganie prawa, rzetelne, bezstronne i teman wykonywanie polede

przet@onych.

§ 27. Do zada Audytora wewatrznego naléy:
1) niezalene badanie systeméw zadzania i kontroli w Urzdzie, w tym procedur kontroli

finansowej, o ktérych mowa w ustawie o finansachlipanych, w wyniku ktérych Waijt



uzyskuje obiektyws i niezaleng ocer adekwatnéci, efektywndci i skutecznéci tych
systemow.

2) czynndci doradcze, w tym sktadanie wnioskéw, aw@ na celu usprawnienie
funkcjonowania Urgdu.

3) przygotowywanie w porozumieniu z Wojtem roczneg@anpl audytu wewgirznego
zawierajcego w szczegolroi:

a) analiz obszarow ryzyka w zakresie gromadzen&odkéw publicznych
i dysponowania nimi,

b) tematy audytu wewgtrznego,

c) proponowany harmonogram realizacji audytu wevwamego,

d) planowane obszary, ktdre powinny z@stéjete audytem w kolejnych latach.

4) przeprowadzanie audytu wewrenego zgodnie z  zatwierdzonym planem,
a w przypadkach uzasadnionych, na wniosek Wojtanigr poza rocznym planem
audytu.

5) dokonywanie oceny prowadzonej dziatdicio zgodnie z przepisami prawa oraz
obowiazujacymi w Urzdzie procedurami wevetrznymi.

6) dokonywanie oceny efektywiti i gospodarnéci podejmowanych dziataw zakresie
systeméw zargdzania i kontroli.

7) badanie wiarygodrigi sprawozdania finansowego oraz sprawozdania zowngthia
budzetu.

8) sporadzanie i przekazywanie Wojtowi obiektywnych i nilegzaych sprawozda
przedstawiajcych w sposo6b jasny i zedly ustalenia i wnioski poczynione
w trakcie realizacji zadeaudytowych.

9) wykonywanie czynn&i sprawdzacych, magcych na celu ocen dostosowania
audytowanej dziatalrigi do wnioskow zawartych w sprawozdaniu z audytu.

10) wspotpraca z organami kontroli zegtrznej.

11) przechowywanie oraz zabezpieczanie materiatovkunhentacji z audytu.

§ 28. Do zada Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnyclktéremu powierzono
obowigzki Gléwnego specjalisty do spraw Obronnych i Zgizania Kryzysowego naje

1) Realizacja zadawynikajacych z przepiséw ustaw o ochronie informacji nigjseh.

2) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh imchrony fizyczne;.

3) Nadzorowanie pracy Kancelarii Tajnej ddz Gminy Dobra.

4) Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

5) Kontrola informaciji niejawnych oraz przestrzegamieepisdw o ochronie tych informacji.

6) Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkamentow.



7) Opracowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych Wrzedzie Gminy Dobra”
i nadzorowanie jego realizacji.

8) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaagjawnych.

9) Prowadzenie zwyklych pagiowair sprawdzajcych na pisemne polecenie Wéjta gminy w
odniesieniu do pracownikow i kandydatow ubieggch s¢ o stanowisko lub zlecenie
pracy, z ktorymidczy sk dostp do informacji niejawnych.

10) Przechowywanie akt zakozonych posfpowan sprawdzajcych.

11) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych os® dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktérymi wie sk dostp do informacji niejawnych.

12) W razie konicznéci wspotdziatanie w trakcie prowadzenia ppstwania sprawdzagego
ze Shebami Ochrony Pigstwa.

13) Organizowanie kontroli rocznych stanu ochrony infacji niejawnych i sktadanie
Wojtowi sprawozda o jej wynikach.

14) Prowadzenie pogbowar wyjasniajacych okolicznéci naruszenia przepiséw na ochronie
informacji niejawnych oraz przedstawiania wnioskinzetazonemu.

15) Opracowanie planu ochrony gdu i jego uaktualnianie.

16) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemtoogturzdu.
W zakresie nadzoru nad dziatalscig Ochotniczych Stréy Parnych w gminie:

1) Rozliczanie miesicznie kart pracy pojazdéw samochodowych i giorspalinowego.

2) Merytoryczny nadzor nad naliczaniem rralesci dla straakéw ochotnikéw biagcych
udziat w akcjach ganiczych i szkoleniach.

3) Planowanie wydatkéw na naghy rok przez poszczegblne OSP i przedstawianie do

akceptacji celem ggia w planie finansowym gminy.

Do zada w zakresie realizacji spraw obronnych:

1) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentoéw w ramdehng@wania i programowania
obronnego, w tym:
a) planu operacyjnego gminy,
b) kart realizacji zadaoperacyjnych,
¢) ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnyty§otowa Obronnych.

2) Opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji /plaril{cji Kurierskiej oraz udziat
w organizowaniu akcji na terenie gminy.

3) Wspdldziatanie z WKU w zakresie realizacji zadecji postacze i kurierskiej.

4) Szkolenie kurieréwdcznikow zabezpieczajych AK.

5) Realizowanie wspolpracy z WojskawKomend, Uzupehié w zakresie swiadcze

rzeczowych i osobistych oraz wspétdziatanie w tyakresie.



6) Opracowanie, prowadzenie i biea aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania
oraz przemieszczenie na zapasowe miejsce pracy.

7) Opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Stategauby.

8) Wykonywanie zada zwiazanych z planowaniem i naktadaniem obgzku swiadcze
osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:

a) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych matazeniu obowizku
swiadczeé osobistych i rzeczowych.

b) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o gatou obowizku swiadczer osobistych
lub rzeczowych.

c) wystawianie wezwado wykonanigwiadcze osobistych lub rzeczowych.

d) prowadzenie rejestru wykonanyéhiadcze osobistych i rzeczowych.

e) opracowywanie ,Planswiadczeé osobistych Gminy na rok ...”

f) opracowanie i aktualizowanie ,Pladwiadczé osobistych Gminy przewidzianych do
wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasigjny”.

g) opracowanie ,Zestawienidwiadczé osobistych przewidzianych do realizacji na
terenie gminy” i przestanie go Wojewodzie.

h) opracowanie i aktualizacja ,Plagwiadczeé rzeczowych Gminy na rok ... .

i) opracowanie Planféwiadcze rzeczowych gminy przewidzianych do wykonywania w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

J) opracowanie Zestawienidwiadczeéy rzeczowych przewidzianych do realizacji na
terenie Gminy i przestanie go wojewodzie.

9) Opracowanie, prowadzenie i aktualizacja Planu piywgar publicznej staby zdrowia

w gminie na potrzeby obronnerswa.

10) Planowanie i organizacja szkolenia obronnego remtergminy, w tym:

a) opracowanie programéw szkolenia obronnego.

b) opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnegamgmi

c) opracowanie i prowadzenie dokumentégjiczen, treningdw i szkole obronnych.

11) Opracowywanie rocznych planéw kontroli wykonywanéla obronnych.
12) Wspotuczestniczenie w opracowaniu i systematyczraktualnianie ,Regulaminu

Organizacyjnego Ugdu Gminy na czas ,W".

13) Opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumerntotyczcych:

a) sporadzanie zawiadomie(imiennych wykazéw oséb podlegeych reklamowaniu z
wojska) i przesytanie ich do wideiwego terytorialnie wojskowego komendanta
uzupetnid.

b) sporadzanie wnioskéw o reklamowanie os6b zatrudnionychrmdzie i przestanie
ich do WKU.



c) sporzadzanie i dostarczanie zainteresowanym pisemnefrivdoji 0 reklamowaniu
oraz o wynikagcych std obowazkach.
d) sporadzanie zawiadomie o ustaniu przyczyn reklamowania i przesylanie ich
wiasciwemu wojskowemu komendantowi uzupetnie
14) Wykonywanie zada okreslonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualajan

dokumentacji.

W zakresie realizacji spraw obrony cywilnej:

1) Opracowanie i uaktualnianie dokumentéw w zakrest@omy 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 olgroywilnej i ich szkolenie.

3) Planowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnejkdéaowniczej kadry i pracownikow
gminy.

4) Prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej aglzan specjalnych oraz kontrola stanu
technicznego i ich przydatéa.

5) Nadzorowanie przechowywania, konserwacji oraz pdagaie ewidencji spetu OC.

6) Przeghd i ocena stanu technicznego stuzOC i wnioskowanie o jego likwidagj

7) Planowanie i realizacja systemu ostrzegania lécinocoraz szkolenie ludroi
Z powszechnej samoobrony.

8) Wykonywanie zad@ okreslonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualgjan

dokumentacji.

W zakresie realizacji spraw zaradzania kryzysowego:

1. Opracowanie i aktualizacja dokumentéw w zakresigagizania kryzysowego, w tym:
a) gminnego planu zagdzania kryzysowego.
b) planu ewakuacji (przygia) ludndci, zwierat i mienia.

2. Opracowywanie rocznych planéw posiedize,Gminnego Zespoilu Zagglzania
Kryzysowego”.
Prowadzenie ewidencji sprawozda posiedz& gminnego zespotu.
Nadzér merytoryczny nad finansowaniem spraw obrohnyobrony cywilnej i
zarzdzania kryzysowego.

5. Opracowywanie wnioskéw do planu wydatkow finansolwygminy w zakresie
finansowania spraw obronnych, obrony cywilnej izzdrania kryzysowego.

6. Wykonywanie zada okreslonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualejan

dokumentacji.



§ 29. Do zada Kierownika Kancelarii Tajnej nalgy:
1) Wykonywanie czynngi kancelaryjnych, polegagych na:
a) przyjeciu przesytek niejawnych z kancelarii ogélnej odpemio opakowanych
i nienaruszonych.
b) zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dziennike$oondencyjnym.
c) terminowym przedstawieniu /dgrzeniu/ korespondencji niejawnej otrzymanej
/wchodzcej/, terminowym wysytaniu pism niejawnych.
d) prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokurbent
e) prowadzenie kaiki doreczen przesytek nadanych.
f) prowadzenie rejestru teczek dokumentéw niejawnydajennikow i ksizek
ewidencyjnych.
g) prowadzenie ewidenciji pieezi i stempli oraz wykazu oséb upomdonych do
postugiwania s nimi.
h) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na komigas kalendarzowego.
2) Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obawiljacymi przepisami.
3) Kierownik w czasie nieobechoi zastpowany jest przez Pelnomocnika.
4) Kierownik zastpuje Petnomocnika podczas jego nieobécho
5) Wykonywanie innych zada zleconych przez Pelnomocnika ds. Ochrony Inforimacj

Niejawnych.

ROZDZIAL VIII
PRZYIJMOWANIW | ZALATWIANIE SKARG ORAZ INDYWIDUALNYC H

SPRAW OBYWATELI

§ 30. Skargi oraz indywidualne sprawy obywateli rozpaspme 8 w trybie przepisow
Kodeksu posgfpowania administracyjnego i przepisow ordynacji aqikdwej oraz przepiséw
szczegOlnych.

§ 311. Organizacje, zasady i tryb wykonywania czysmnokancelaryjnych w Urgzie
regulup przepisy instrukcji kancelaryjnej dla gddw gmin.

2. Sprawy wniesione do Wdu przez obywateli as klasyfikowane, ewidencjonowane
i archiwizowane zgodnie z jednolitym rzeczowym wxdmn akt.



§ 321. Wijt przyjmuje interesantow w sprawach skargniogkéw w wyznaczonym dniu
tygodnia w okrélonych godzinach.

2.Informacja o terminach przyjmowania interesantéywieszona jest na tablicy ogtosze
Urzedu Gminy Dobra.

ROZDZIAL 1X

POSTANOWIENIA KO NCOWE

8§ 33.Zmiany Regulaminu nagiuja w trybie wymaganych do jego uchylenia.
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Zakacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.Wdjt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

zaradzenia, regulaminy i okdlniki wevgtrzne,

pisma zwizane z reprezentowaniem Gminy na zgnmn

pisma zawierajce gwiadczenia woli w zakresie zaidzania mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikow,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do éjtdw jego imieniu nie
upowanit pracownikow urzdu,

petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce osoby uprawnione do podejmowania czyonp zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Ugdu,

pisma zawierajce gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przedlasi i organami
administracji publicznej,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)pisma zawierace odpowiedzi na postulaty miesikaw, zgtaszane za

posrednictwem radnych,

11)inne pisma, jéi ich podpisanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. W przypadku nieobecfm Wojta, pisma, o ktérych mowa w § 1 pkt 2, 415%,podpisuje
W jego imieniu Sekretarz Gminy.

8§ 3.1. Zasipca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Wydzialdjerownik Referatu
podpisuje pisma pozosiae w zakresie ich zaflanie zastrzeone do podpisu Wdjta.

2. Pracownicy podpisgjdecyzje administracyjne oraz pisma w sprawach aatwienia,
w ktorych zostali upowaieni przez Wojta.

§ 4.1. Pracownicy przygotowagy projekt pisma do podpisu przez Wéjta parafej swoim
podpisem, umieszczonym narknl teksu z lewej strony.



Zatcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikow i poszczegoélnych komooeganizacyjnych Urgdu dokonywana
jest pod wzgidem:

a) legalnaci,

b) gospodarngxi,

c) rzetelndci,

d) celowaci,

e) terminowaci,

f) skutecznéci.

§ 2 Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéweatualnych nieprawidiowdi,
ustalenia o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone raigidiowasci oraz okrélenie sposobéw

naprawienia stwierdzonych nieprawidto$goi przeciwdziatania im w przyszoi.

8 3. W Urzdzie przeprowadzaghastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmage cald¢ lub obszerm czs$¢ dziatalndgcei poszczegdlnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk

2) problemowe -  obejmage  wybrane  zagadnienia lub  zagadnienie
z zakresu dzialalrsoi kontrolowanej komorki lub stanowiska, stangeé niewielki
fragment dziatalnéi,

3) wstepne — obejmujce kontrot zamierzé i czynndci przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

4) biezace — obejmujce czynnéci w toku,

5) sprawdzajce (nastpne) — majce miejsce po dokonaniu okresowych czydmnow
szczegOlnéci mace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kdntrostaty
uwzgkdnione w toku pogpowania kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

stanowiska.



§ 4.1. Pos¢powanie kontrolne przeprowadza s sposob umaiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziakalinkontrolowanej komorki organizacyjnej Wdu lub

stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i @ckmtalngci wedtug kryteribw okrdonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala esina podstawie dowodow zebranych w toku gostvania
kontrolnego.

3. Jako dowdd m@ by wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne zvema Jako
dowody mog by¢ wykorzystane w szczegolém: dokumenty, wyniki ogidzin, zeznanigwiadkow,

opinie biegtych oraz pisemne wyfdenia i gwiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonuj:

1) Wiojt lub osoba dziataga na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przeaieé
w odniesieniu do kierownikbw poszczegélinych komoérekganizacyjnych lub
stanowiska (w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegollnych komorek organizacyjnych  wdniesieniu  do
podporadkowanych pracownikéw.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spdza s¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakmczenia, protoko6t pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawiéra
a) okralenie kontrolowanej komarki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),
c) daty rozpoczia i zakaczenia czynngi kontrolnych,
d) okre&lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswtdgo kontrad,
e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgaacyjnej albo osoby zajmugej
kontrolowane stanowisko,
f) przebieg i wynik czynnéei kontrolnych, w szczegoldoi wnioski z kontroli wskazace na

stwierdzenie nieprawidtowoi oraz wskazanie dowoddéw potwierdmjch ustalenia
zawarte w protokole,

g)dat i miejsce podpisania protokotu,
h)podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki

organizacyjnej oraz pracownika zajauggo kontrolowane stanowisko, lub notatk
0 odmowie podpisania protokotu z podaniem prggoodmowy,

i)wnioski oraz propozycje co do sgmsaisunécia stwierdzonych nieprawidtowai.

3. O sposobie wykorzystania wnioskéw propozycjiqakolnych decyduje



WGt.

8§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu pizerownika kontrolowanej komorki lub
osoly  zajmupca kontrolowane stanowisko, osoby te ®bowhzane do zigenia na ¢ce

kontrolujacego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego swygnia jej przyczyn.

8 8. Protokot sporriza st w dwdch egzemplarzach, ktére otrzymukontrolowany

i kontrolujacy.

§ 9.1. Z kontroli innych i kompleksowe sposziza s¢ notatle stuzbowa zawierajca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotugrikolnego.
2. Wojt mae polecé sporadzenia protokotu pokontrolnego tak z innych kontroli ri

kompleksowa.



