Zatacznik do Zarzadzenia Nr 26/11
Wojta Gminy Dobra
z dnia 18 stycznia 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY DOBRA



Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Wdu Gminy Dobra zwany dalej Regulaminem, dlae
1) zakres dziatania i zadania Ydu Gminy Dobra zwanego dalej 4dem,
2) organizag} Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Ugdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wdu, poszczegdlnych Wydziatow, Referatu,
Zespotéw i stanowisk pracy w Umdzie.

8§ 2. llekr@ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Dobra,

2) Radzie - nalgy przez to rozumigodpowiednio RaglGminy Daobra,

3) Wojcie, Zasgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku, Komdancie - nalgy
przez to rozumi& odpowiednio: Wéjta Gminy Dobra, Zapte Wéjta Gminy Dobra,
Sekretarza Gminy Dobra, Skarbnika Gminy Dobra, élarikow Wydziatéw,
Kierownika Referatu, Komendanta StyaGminnej w Dobrej.

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

§ 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 s¢ przyjecia interesantow na poszczegdlnych stanowiskachiach:

1) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:

a) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy,

b) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw techricarfwoda-kanalizacja),

¢) wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi



d) stanowisko do spraw planowania i zagospodarowaniazespzennego
- przygcia interesantow na stanowiskach a#tomych w pkt. a) b) c) d) odbywesie
w poniedziatkisrody i czwartki w godzinach okilenych w ust. 1.,

e) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki gruntami
- przykgcia interesantow odbywajsic w poniedziatki, wtorki,srody i czwartki
w godzinach okrgonych w ust. 1.

2) Wydziat do spraw Obywatelskich:

a) stanowisko do spraw dziatakwogospodarczej,

b) wieloosobowe stanowisko do spraw ochrémgdowiska ,

- przygcia interesantbw odbyw@j sie w poniedziatki, srody i czwartki

w godzinach okrdonych w ust. 1.

3) Kasa, przyjcia interesantow odbywapie :

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

d) w pigtki w godz. 10.00 - 14.00.

4) Wieloosobowe stanowisko ds. warunkéw zabudowakalizacja celu publicznego)
- przygcia interesantow odbyw@j Sie w poniedziatki, srody i czwartki

w godzinach okrdonych 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 spoczywajych
na Gminie:

1) zada wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zadawykonywanych na podstawie porozumienia z orgareimiinistracji radowej,

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuriaemidzygminnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego zawartego

z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gmimnpednostkom organizacyjnym, zygkom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom odspawie umow,



6)

innych zada natlazonych na organy Gminy przepisami ustaw szczegolnyntzegolnych

aktow wydanych w celu ich wykonania.

§ 6.1. Do zadaUrzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonaniuzata

i kompetencji.

2. W szczegOlni do zadé Urzgdu naley:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

przygotowanie materiatow niegthhych 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
wchodzcych w zakres zadagminy,

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

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

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

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

prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dpsego do powszechnego \wdl

w siedzibie Urzdu.

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obmujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolia:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondencji,

b) prowadzenie wewsrznego obiegu akt,

C) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw,

realizacja obowjizkow uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy - zgodnie

Z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

10) Realizacja zadaz zakresu spraw obronnych w tym:

a) planowania obronnego,

b) organizacji i funkcjonowania systemu kierowania artmgicia 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 olakii 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 Urgdu wchoda nastpujace Wydzialy, Referaty, Zespoty i stanowiska pracy:

1)

2)

Wydziat do spraw Obywatelskich:

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,

g) stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestyciji:

a) Kierownik Wydziatu,

b) stanowisko do spraw inwestycji,

c) wieloosobowe stanowisko do spraw zamdwigblicznych,

d) wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnycagi,

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) wieloosobowe stanowisko do spraw gospodatkitami,

i) stanowisko do spraw planowania i zagospodar@avarzestrzennego,

j) 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 sprawelgsiwasci budzetowey,

c¢) stanowisko do spraw ptac,



d) stanowisko do spraw ewidengjodkdw trwatych, przedmiotow nietrwatych,
e) stanowisko do spraw windykacji natesci budzetowych,
f) stanowisko do spraw rozliczania umoéw eksplogtach,
g) kasa.
5) Zespot do spraw podatkéw i optat:
a) Gtéwny specjalista,
b) wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru pa@latkoptat,
c) stanowisko do spraw egzekucji podatkow.
d) stanowisko do spraw kgiowasci budzetowe;.
6) Zespot organizacyjny:
a) do spraw kancelaryjnych Wdu,
b) do spraw kadr,
¢) do spraw obstugi Rady Gminy,
d) do spraw sportu i rekreacji,
e) do spraw BHP,
f) do spraw informatycznych,
g) wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zaimyddia lokalizacji inwestyciji
celu publicznego oraz innych sieci i progy.
h)stanowisko do spraw OC rolnikéw i wieczysteggtilowania.
i) radca prawny.
J) stanowiska wéwietlicachsrodowiskowych.
k) stanowisko do spraw obstugi Gminnego Centruforinaciji.
[) stanowisko do spraw obstugi Centrum KsztalceWi#oska Internetowa”.
m) absolwenci odbywagy sta oraz przygotowanie zawodowe.
n) kierowca samochodu osobowego.
0) stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowaiskramach prac interwencyjnych
i robét publicznych.
7) Straz gminna:
a) Komendant Stig 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.

8) Audytor wewmtrzny.

9) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnychpremu powierzono obowzki
Gtownego specjalisty do spraw Obronnych i Zdeania Kryzysowego.

a) kierownik Kancelarii Tajnej.

2. Struktue organizacyjg Urzedu okrdla schemat organizacyjny stangey zahcznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. W celu usprawnienia wykonywania czysgabkancelaryjnych, dla poszczegdlnych Wydziatow,
Referatu, Zespotdw oraz stanowisk pracy ustalaygnbole literowe.

4. Symbole literowe Wydziatow, Referatu, Zespotow orstanowisk pracy okgione 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 wewretrznej,
7) podziatlu zadd pomkdzy kierownictwo Urzdu, poszczegllne Wydzialy, Zespot

i stanowiska oraz wzajemnego wspotdziatania.

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

podstawie i w granicach prawa i ob@uani 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 starawhw zaradzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywaney 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 Zapcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikdbw Wydziatow, Kierownika Referatu, Komenda Stray Gminnej, ktérzy ponosz
odpowiedzialné¢ przed Wéjtem za realizacgwoich zada

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

§ 14.1. Wydzialy, Referat, Zespoly i stanowiska cprarealizup zadania wynikajce
Z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ichser@osci rzeczowej.
2. Wydzialy, Referat, Zesp6t i stanowiska pracy @elyzane § do wspéipracy ze sa@b

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsagjta

§ 15.1. W Urzdzie dziata kontrola wewttrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtéeio
wykonywania zad@aUrzedu 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 zewstrz,

2) prowadzenie bigcych 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@edu,

6) okresowe zwolywanie - nie rzadzie] 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
dotyczicymi podziatu pracy,

8) przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,



9) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytarddnych, o ile Statut Gminy nie
stanowi inaczej,

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

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

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

13) wykonywanie zadaobronnych oraz Szefa Obrony Cywilnej gminy,

14) wykonywanie zadaz zakresu ochrony informacji niejawnych,

15) sktadanie Radzie sprawozda dziatalnéci Wjta,

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

17) koordynowanie opracowania projektow rozwoju Gminy,

18) gospodarowanie budtem Gminy.

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

§ 18. Do zada Sekretarza natg:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

organizowanie pracy Ugdu i koordynowanie dziata podejmowanych przez
poszczegdlnych pracownikdow,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania d¢diz;, dekretowanie korespondencji
wplywajacej do Urzdu,

opracowywanie projektow zmian regulaminu organipgaego Urzdu,

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

czuwanie nad terminowsoiag wykonywania zadaUrzedu,

inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia Kikacji pracownikéw
samorgdowych,

przedktadanie Wojtowi propozycji dotygzych usprawnienia pracy Wadu,

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 rejestréovwor@ly aktow prawa miejscowego,

11) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawajsgowego, obwieszcieoraz

wszelkich informacji o charakterze publicznym neetge Gminy,



12) stworzenie maiwosci korzystania przez pracownikow z obstugi prawnej,
13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem archiwum daklago oraz ochrendanych
osobowych,
14) organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz gsthkemi organizacyjnymi,
15) wykonywanie czynn€ei Urzednika wyborczego,
16) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat Radyirty Dobra,
17) koordynowanie i nadzér nad pracami remontowymi weedzrie i zakupemsrodkéw
trwatych,
18) potwierdzanie wtasnecznaci podpisow:
a) przyjmowanie éwiadczé woli spadkobiercow,
19) Podpisywanie:
a) polecer wyjazddéw 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 zwgizanych z inwestycjami gminnymi

e) sprawozda.

8 191. Skarbnik jest gtéwnym ksjowym budetu.

1. Do zada Skarbnika natey:

1) wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboyzkdéw w zakresie rachunkowd,

2) kierowanie prag Zespotu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji hietu gminy,

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

5) opracowywanie projektow przepisow weptnznych dotycacych rachunkowsi,

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

7) wspotdziatanie w opracowaniu bietu,

8) wspotdziatanie w spogzlzaniu 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 ta& wykonywanie zada wynikajacych z przepiséw
0 post¢powaniu 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 biggcych 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 naje

1. Kierownik Wydziatu:

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

2. prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami praoprzez, mgdzy innymi,

odpowiedny organizag} pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i cmagpracy



© N o g &

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

pracownikéw, prawidtowe powierzanie im obgzkow i odpowiedzialnéci oraz
stwarzanie im warunkow umtiwiajacych realizag zada.

zabezpieczenie i utrzymanie w natgym stanie powierzonego Wydziatowi ratqu
oraz racjonalne jego wykorzystanie.

stwarzanie atmosfery sprzyjapj dobrej i wydajnej pracy w Wydziale.

przejawianie inicjatywy w sprawach nzdeych do zakresu zafla

i konsekwentne realizowanie przgjch przedsiwzigc.

wspotpraca z innymi jednostkami Gminy i komérkamganizacyjnymi Urzdu.

koordynowanie spraw ktorych realizacja wymaga wdpélania wekszej ilasci
komorek.

przestrzeganie obowdujgcych przepisbw prawa i procedur w tym szczegolnie
Regulaminu pracy oraz zasad w zakresie bezpiebma i higieny pracy, ochrony
przeciwpaarowe.

dbalagé¢ o dobro Gminy i dobre imi Urzedu oraz wiaciwe go reprezentowanie
w stwzbowych kontaktach zewtrznych.

sprawowanie systematycznego bexpdniego nadzoru nad catoksztattem spraw
prowadzonych w podlegtym Wydziale, nadzorowaniezgaku i dyscypliny pracy przez
podlegtych pracownikbw oraz systematyczne egzekw@vaod nich obowizkdw
pracowniczych.

biezace informowanie przefmnego o pracy podlegtego Wydziatu, ewentualnych
trudnasciach i zaktoceniach w pracy oraz o wszystkich a@imystotnych zamierzeniach,
inicjatywach i problemach.

przekazywanie podlegtym pracownikom informacji inkanikatbw o wynikach,
zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wgjanie i uzasadnianie ich znaczenia
i celu.

opracowywanie:
a)zakresu zadaWydziatu,
b)instrukcji stanowiskowych, zakreséw czydcigpodlegtych

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

przygotowywanie we wspoétdziataniu ze Skarbnikiemyatdn niezlgdnych do projektu
planu dochoddéw i wydatkéw buaetu gminy.

przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdacen, analiz, bigcych informacji

o realizacji powierzonych zafla



17.

18.

19.

przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Radyi@nDobra, wykonywanie
uchwat Rady Gminy i przygotowywanie informacji hiwykonania oraz realizacji zatla

Wydziatu.

dokonywanie ocen pracy pracownikbw oraz wnioskowani sprawach ich
wynagradzania, awansowania, nagradzania i karania.

wykonywanie innych polegée przetozonego w ramach powierzonego zakresu
CzynnaGci.
Kierownik Wydziatu posiada uprawnienia do dziatania i podejmowania decyzji
dotyczacych wykonywania zada& Wydziatu i przy pomocy srodkdw materialnych
i podlegtych pracownikéw. W szczegdlngi Kierownik Wydziatu jest uprawniony
do:
samodzielnego ustalania sposobu wykonania rzad&az wyznaczania 0sOb
odpowiedzialnych za ich realizacj
dysponowania czasem pracy podlegtych pracownikowdag z obowjzujgcymi
zasadami prawa pracy oraz udzielania urlopéw wyydazawych.
dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikow.
podejmowania decyzji zapewniajch poradek, prawidtowy przebieg pracy i realizacj
natazonych na Wydziat zada w tym rownie decyzji zwhzanych ze stosowaniem wobec
podlegtych pracownikbw postanouiie Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzdowych i Regulaminu pracy.
Kierownik Wydziatu ponosi petna odpowiedzialng¢ za catoksztatt pracy Wydziatu
i zatrudnionych w niej pracownikéw, za jej stan i funkcjonowanie oraz za osigane
wyniki we wszystkich dziedzinach prowadzonej dzialamosci. W szczegdlnéci
Kierownik Wydziatu odpowiada za:
petrg i terminowg realizacg obowhzkOw oraz zakresu zaflaWydziatlu i ich
systematyczne egzekwowanie.
prawidtowg, efektywry i racjonalra gospodark powierzonymisrodkami materialnymi
i zasobami pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanienalezyty stanie majtku
powierzonego podlegtemu Wydziatowi.
nadzo6r nad pracpodleglych pracownikéw, systematyczne egzekwowatiewizkdw
i dokonywanie ocen ich pracy,
przestrzeganie ustalonego w kliizie poradku i dyscypliny pracy.
przestrzeganie tajemnicy showej i pastwowej.
przestrzeganie wszystkich ob@aujacych w Urzdzie przepiséw, wewstrznych aktow

normatywnych, zadg ustalé i polecé przet@onego oraz procedur.
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3.

Kierownik Wydziatu ds. Obywatelskich odpowiada gatiinowg i petry realizacg zada
i polece zleconych mu przez przedonego oraz za skutki dziatdub zaniecha wynikte
dla Gminy w rezultacie poellych przez siebie lub podlegtych pracownikéw, d¢icymdz
braku decyzji.

Stanowisko do spraw dowodéw osobistych:
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dovéedosobistych.
Przygotowywanie i personalizacja dokumentacji dosweej w systemie SWDO.
Prowadzenie rejestrow dotyaz/ch:
a) wnioskéw o wydanie dowodow osobistych.
b) uniewanianych dowodéw osobistych.
¢) osbéb zmartych.
Wprowadzanie dowodow osobistych do systemu komputego odebranych
z Poczty Specjalnej.
Prowadzenie dokumentacji archiwalnej kopert dowaatosobowych.
Prowadzenie korespondencji z instytucjami iedemi w zakresie spraw zgzdanych
z wydawaniem dowodéw osobistych.
Udzielanie informacji adresowych i wspotpraca w tyakresie z Poligj wymiarem
sprawiedliwgci, Straza Gminmg oraz innymi urgdami i instytucjami.
Wydawanie zswiadczé o utracie dowodu osobistego.
Obstuga sekretariatu Wygu Gminy Dobra z siedzibw Wotczkowie przy ul. Lipowej 51
w przypadku usprawiedliwione] nieobedob pracownika sekretariatu (np. urlop
wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenie i anasprawiedliwiona nieobec§),
w tym:
a) udzielanie informaciji interesantom w podstawowgakresie funkcjonowania komoérek
organizacyjnych Wydziatu.
b) pobér optaty skarbowej zgodnie z usiamoptacie skarbowej.
Zastpstwo pracownika zatrudnionego w Wydziale ds. Oliglg&ich na stanowisku ds.
meldunkéw w czasie niemnosci petnienia przez niego oboyzkdéw shzbowych z uwagi
na zasgpowanie pracownika zatrudnionego w Wydziale ds.w@iglskich na stanowisku
ds. dziatalnéci gospodarczej w przypadku jego usprawiedliwionigiobecnéci (m.in.
urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenie inna usprawiedliwiona

nieobecnéc)

Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow:



1. Ewidencja i kontrola ruchu ludsa na terenie Gminy Dobra:
1) prowadzenie zbioréw meldunkowych:

a) zbioru danych statych mieszikaw.

b) zbioru danych bylych mieszkedw.

c) zbioru danych oséb zameldowanych na pobyt czasow

2) przyjmowanie zgtoszeo zameldowaniu lub wymeldowaniu.

3) wydawanie zéwiadczei:

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

4) udostpnianie danych ze zbioréw meldunkowycdem, policji, prokuraturom, ugglom
skarbowym oraz innym upovmaionym podmiotom.

5) prowadzenie pospowar w sprawach zameldowa wymeldowa oraz wydawanie decyzji
w tym zakresie.

6) zalatwianie spraw zwkzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL.

7) sporadzanie list dzieci dla dyrektorow szkdt dotycych ilcsci dzieci podlegajcych
obowigzkowi wychowania przedszkolnego, wykazéw zmian mekbwych do
Wojskowej Komendy Uzupetnieoraz informacji 0 zgonach do Widu Skarbowego.

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

9) prowadzenie analiz statystycznych z zakresu ewjddadnosci na potrzeby innych
stanowisk pracy.

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

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

2. Prowadzenie spraw wojskowych i wspétdziatanie zaoami wojskowymi w ramach
powszechnego obowdku obrony RP:

1) sporadzanie wykazéw poborowych i przedpoborowych.

2) przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych.

3) udziat w pracach komisji poborowej.

4) wspoldziatanie z organami wojskowymi.

3. zastpstwo pracownika zatrudnionego w Wydziale ds. Olglsétich na stanowisku ds.

meldunkéw w czasie niemoosci petnienia przez niego oboyzkdéw shzbowych z uwagi



10.

na zasgpowanie pracownika zatrudnionego w Wydziale ds.w@iglskich na stanowisku
ds. dziatalnéci gospodarczej w przypadku jego usprawiedliwiongobecnéci (m.in.
urlop wypoczynkowy,  zwolnienie lekarskie, szkokeni inna usprawiedliwiona

nieobecnéc).

zastpstwo pracownika zatrudnionego w Wydziale ds. Oligigltich na stanowisku ds.
dowodow osobistych w przypadku usprawiedliwionegatiecnéci pracownika (m.in.
urlop wypoczynkowy,  zwolnienie lekarskie, szkokeni inna usprawiedliwiona
nieobecnéc).

przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresieawp zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawgiblicznych.
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskiapytania Radnych w zakresie
swoich obowgzkdw.

sporadzanie sprawozdeaz dziatalndci Wojta.

sporadzanie sprawozdastatystycznych w ramach powierzonego zakresu @#gnn
sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu imid na rok nagpny, planu
przychoddéw i wydatkédw na zabezpieczenie realizaejilaa z powierzonego zakresu
obowigzkdow.

przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i@mz zakresu swoich

obowigzkdw.

Stanowisko do spraw dziatalnéci gospodarczej:
inicjowanie przedsiwzie¢ gospodarczych.
prowadzenie dzialaldai informacyjnej w zakresie dziatalém handlowej, ustugowej,
skupu i przetwérstwa ptoddéw rolnych, dziatadoioprodukcyjnej na terenie Gminy Dobra.
ewidencjonowanie dziataldoi gospodarczej na terenie Gminy Dobra.
prowadzenie pogpowania administracyjnego dotycego wykrélenia podmiotéw
gospodarczych z ewidencji na wniosek i z ddiz.
wnioskowanie potrzeb w zakresie godzin otwarcia c@lek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych.
prowadzenie pogpowania w zakresie przydzielenia punktéw sprzgdaapojow
alkoholowych w placéwkach gastronomicznych i detadich.
prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania gsfsv ustawy o wychowaniu
w trzeéwasci i przeciwdziataniu alkoholizmowiw placéwkach prowadezych obrot

napojami alkoholowymi.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

3.

prowadzenie pogpowania w sprawach cofiia zezwolenia na sprzedanapojow
alkoholowych.
prowadzenie kontroli w siedzibach i miejscach prdeemia dziatalngi podmiotéw

gospodarczych w zakresie wynikeym zustawy o swobodzie dziatakoo gospodarcze;.

prowadzenie Rejestru, polegeggo na zapewnieniu zainteresowanym:

a) wghdu do Polskiej Klasyfikacji Dziatalrégi (PKD),

b) urzdowych formularzy wnioskow wymaganych ustawmazliwiajacych rejestragj
spotek jawnych.

c¢) dostpu do informacji o wysokai optat, sposobie ich uiszczania oraz oéaihaosci
miejscowej gdow rejestrowych.

przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresieawp zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawgiblicznych.
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskiapytania Radnych w zakresie
swoich obowizkow.

sporzdzanie sprawozdiaz dziatalnéci Wojta.

sporzdzanie sprawozdistatystycznych w ramach powierzonego zakresu @éghn
skladanie w wyznaczonym terminie do projektu imtd na rok naspny, planu
przychoddéw i wydatkédw na zabezpieczenie realizaejilaa z powierzonego zakresu
obowigzkdow.

przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i@mz zakresu swoich

obowigzkdow.

Do zadai wieloosobowego stanowisko ds. ochrodyodowiska nalezy:

prowadzenie spraw wynikgjych z realizacji Planu Ochrofyodowiska:

a) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Radyi®@nuotyczcych zmiany lub
aktualizacji planu wynikagej z obowazujacych przepisow.

b) kontrola realizacji planu ochroriyodowiska.

C) sporzdzanie sprawozdiez realizacji planu.

prowadzenie spraw wynikgych z realizacji Planu Gospodarki Odpadami:

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

b) kontrola realizacji planu gospodarki odpadami.

C) sporadzanie sprawozaiez realizacji planu w terminach wynikalych z przepisow.

prowadzenie spraw wynikgiych 2z realizacji regulaminu utrzymania czysio

w gminie:



a) przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Radyi@mdotyczcych zmiany lub
aktualizacji regulaminu wynikagej z obowazujacych przepisow.

b) kontrola wykonywania postanowigegulaminu utrzymywania czyst regulaminu
w gminie.

C) sporadzanie sprawozdeaz realizacji planu.

4. prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikbw bezodptywowych.

b) przydomowych oczyszczaléciekow.

¢) umoéw zawartych na odbieranie odpaddéw komunalnycitagticieli nieruchoméci.

5. prowadzenie rejestru prigliercéw posiadajcych zezwolenie na prowadzenie
dziatalnéei w zakresie odbioru odpaddw komunalnych oraz agedia zbiornikdw
bezodptywowych i transportu nieczgst@iektych.

6. prowadzenie ewidencji podmiotow posiaggich zezwolenie na czasowe
gromadzenie odpaddw niebezpiecznych.

7. przeciwdziatanie powstawaniu dzikich wysypisk, pagzenie pogspowan oraz
Zlecanie ich likwidaciji.

8. propagowanie, przygotowywanie i prowadzenie akdipratanie Swiata’ oraz
.Dzien Ziemi” na terenie Gminy Dobra.

9. opracowywanie i wysytanie (do dnia 10 wimm kadego roku) wniosku
podpisanego przez Wéjta Gminy o refundakpsztow poniesionych na likwidacj
dzikich wysypisk.

10. realizowanie przedsizig¢ mapcych na celu ochren powietrza przed emis)
szkodliwych substancji oraz ochkpgleb i wod przed zanieczyszczeniami.

11. wspotpraca ze Stza gminmg, Radami Soteckimi i Sottysami z terenu gminy.

12. przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zaleegraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymaggjych zastosowania procedury zamawgeiblicznych.

13.przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wkio i zapytania Radnych
w zakresie swoich obowdkdw.

14. sporzdzanie sprawozdez dziatalndci Wéjta.

15. sporzdzanie sprawozdastatystycznych w ramach powierzonego zakresu @égihn

16.sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu Zetid na rok naspny, planu
przychoddéw i wydatkéw na zabezpieczenie realizzaflaa z powierzonego zakresu
obowigzkdw.

17.przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Ra@yniny z zakresu swoich

obowigzkdw.



18.prowadzenie pogiowan zwigzanych z wydawaniem zezwdélena usurgcie drzew
lub krzewéw z terenu nieruchodui:
a) prowadzenie rejestru zezwolea usungcie drzew.
b) kontrola wykonywania zaletewynikajagcych z wydanych decyzji w zakresie

nasadzg.

19. prowadzenie pagiowar zwigzanych z usugtiem drzew lub krzewow z terenu
nieruchoméci bez zezwolenia.

20. prowadzenie spraw zyzianych z ochrankasztanowcow:
a) prowadzenie ewidencji kasztanowcow w rozbiciupeazczegdlne miejscodm
z zaznaczeniem na mapach.
b) zbieranie ofert i zlecanie szczepie

21. wspdétdziatanie z instytucjami dziagjaymi na rzecz rozwoju rolnictwa.

22. prowadzenie spraw zygianych z wydawaniem zezwdélea upraw maku i konopii.

23. przeciwdziatanie bezdomith zwierzt oraz wspoétpraca z firmami zajmaymi Sk
odtawianiem waidsapcych sé psow i dzikich zwierat.

24. przygotowywanie i wydawanie zezwdl@a utrzymywanie pséw ras uznanych za
agresywne.

25. wspotpraca ze stha weterynaryja w zwalczaniu choréb zakaych i organizacji
profilaktyki weterynaryjnej.

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

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

28. udziat w czynnéziach kontrolnych z pracownikiem realigoym sprawy wynikajce
Z regulaminu utrzymania czystd w gminie.

29. wspoélpraca ze Stragminn, Radami Soteckimi i Sottysami z terenu gminy.

30.prowadzenie rejestru  wnioskbw o0 wydawanie decyp] $rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizagrzedsiwziec.

31. przygotowywanie, wydawanie i rejestrowanie dfiaysrodowiskowych



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

32. prowadzenie wszelkiej korespondencji w zakresi@awanych decyz;ji.

33. podawanie do publicznej wiadofob informacji w zakresie wydawanych decyzji
wynikajacych z obowdzujacych w tym zakresie przepisow.34. Prowadzenie
wszystkich spraw zwranych z realizagjprogramu ,Natura 2000”.

35. planowanie naktadow na edukaegkologiczm mtodziezy szkolnej, przedstawianie
propozycji do zaopiniowania Wéjtowi Gminy i przémyie wnioskow do Starostwa
Powiatowego w Policach.

36. wykonywanie zadawynikajagcych z obowizujgcego Programu usuwania azbestu
oraz wyrobow zawieragych azbest:

a) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady R&dyiny dotycacych zmiany lub
aktualizacji programu wynikagej z obowjzujacych przepisow.

b) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow ha usuwagizbestu oraz ich ewidencja.

¢) sprawdzanie zasadiwdwnioskéw w terenie.

d) przekazanie dokumentow przyzi@jch dofinansowanie do wyptaty.

37. prowadzenie pogiowar w zakresie zachwiania stosunkdéw wodnych na terenie
Gminy.

38. prowadzenie spraw zyzianych z ustanawianieniytkdw ekologicznych.

39. nadzorowanie funkcjonowania oczyszczaloiekbw w gminie oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji.

40. reprezentowanie Uydu Gminy poprzez udziat w kontrolach oczyszczatmekow na
terenie gminy i kontrolowanie wykonawstwa zglzen pokontrolnych.

41. udziat w czynngiach kontrolnych z pracownikiem realizaym sprawy wynikajce
Zz Regulaminu utrzymania czystbw gminie.

42. prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych naigminy Dobra:

a) prowadzenie ewidencji osob zmartych.

b) uaktualnianie na bigco planu pochéwku zmartych.

¢) powiadamianie opiekundéw cmentarzy o czasie i miejgachowku.

d) pobieranie optat za dzieawe miejsca na cmentarzu.

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

f) planowanie zagospodarowania cmentarzy ( wytyczamie/ch rzdow, itp.).



43.podejmowanie dziata w zakresie utrzymania prawidlowego stanu sanitgne
cmentarzy.
44 .wspotpraca z opiekunami cmentarzy komunalnych wezig rozmieszczania grobow

i utrzymania porazdku na terenie cmentarza.

45. zwigkszanie cgstotliwosci wywozu odpadow oraz zamawianie dodatkowych koertéw

na odpady przeSwictem zmartych i w innych przypadkach.

6.Do zadaa stanowiska do spraw kancelaryjnych w Wydziale domaw Obywatelskich

nalezy:

1. obstuga sekretariatu Wydziatu ds. Obywatelskichawresie:

1) przyjmowanie korespondencji od interesantéw.

2) rejestrowanie przesytek wptywsgiych do urzdu, polegajce na umieszczeniu
w dowolnej kolejnéci w rejestrze prowadzonym nasmiku papierowym:

a) liczby poradkowej.

b) daty wptywu przesyiki do podmiotu.

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

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

e) daty widniejicej na przesyice.

f) znaku wystpujacego na przesyice.

g) wskazania, komu przydzielono przesytkv szczegoéingi mog to by¢ osoba, komoérka
organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie gmonej — dostawca  ustug
pocztowych lub wisciwy adresat.

h) liczby zahcznikdw, jereli zostaty dadczone do przesyiki.

i) dodatkowych informacji, jeeli 3 potrzebne.

3) przekazywanie Kierownikowi Wydziatu ds. Obywatetskkorespondencji do dekretaciji.

4) rozdziat zadekretowanych pism na poszczegoélne wigka pracy.

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

a) liczbe porzdkows.

b) dak przekazania wysytki do adresatéw lub operatoravgizbowemu.

c) nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytkv przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotow dopuszcza ¢sinadanie nazwy zbiorowej charakterymgj facznie
adresatow (np. uedy gmin, szkoty podstawowe).

d) znak sprawy wysytanego pisma.

e) sposbb przekazania przesyitki (np. list zwykly, poley, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru, faks, poczta elektroniczna itp.).



6)

o g M~ w

10.

11.

12.

13.

14.

15.

przekazywanie do Uerdlu Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a dwbdch egzemplarzy
rejestru przesytek pocztowych wraz z przesytkamygotowanymi i ostemplowanymi do

wysytki na koniec kadego dnia pracy.

przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalngci
Waijta.

sporadzanie zestawiei sprawozda na potrzeby Kierownika Wydziatu.

sporadzanie listy obecrigi pracownikéw Wydziatu.

sporadzanie planu urlopéw pracownikow Wydziatu.

rozliczanie nadgodzin pracownikéw zatrudnionych wydaiale w oparciu o
ewidencg pracy w godzinach nadliczbowych i ¥&ke wyj$¢ prywatnych.

udzielanie interesantom informacji w podstawowymkreaie funkcjonowania
komorek organizacyjnych Wydziatu.

pobor optaty skarbowej na podstawie kwitariuszaygimpdowego i przekazywanie
gotowki do kasy Urgdu nas¢gpnego dnia po pobraniu.

znajomda¢ struktury organizacyjnej ugdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie apigacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czgonagodnie z Rozpogrzeniem
Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kanogteej, jednolitych rzeczowych
wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjizakresu dziatania archiwow
zakfadowych.

wspotpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udigelavyjasnien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do angimvzaktadowego.

przyjmowanie w stanie upga@kowanym materiatdbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegolnych stanowisk pracy.

przechowywanie i zabezpieczenie pepej dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidenciji.

udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&vym na wniosek,
zgodny z 8§ 31 zatznika Nr 6 Instrukcja archiwalna, stangeego zaicznik do
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukajicelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawieganizacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych.

sporzdzanie sprawozdania rocznego z dziateth@rchiwum zaktadowego i stanu

dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie déad®l marca roku naginego po



16.

1)
2)

17.

1)

2)

18.

19.

roku sprawozdawczym, zgodnie z 8§ 46 afahika Nr 6 Instrukcja archiwalna,
stanowjcego zadcznik do niniejszego Rozpaydzenia.

merytoryczna opieka nad umowami z zakresugoigj dziatalnéci Urzedu:
w zakresie obstugi kserokopiarki.
w zakresie umowy najmu i dostawy wody.

prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczaniesdi pobranego i zitytego
paliwa do samochodéw sbowych i wszystkich spraw zedanych z pojazdami
stuzbowymi:
0 numerze rejestracyjnym ZPL 18700, pozastan w dyspozycji Wydziatu ds.
Obywatelskich.
0 numerze rejestracyjnym ZPL 25966, pozaestap w dyspozycji Wydziatlu ds.
Obywatelskich z siedzipow Wotczkowie przy ul. Lipowej 51.

prowadzenie spraw zedanych z zaopatrzeniem Wydzialu w niediy sprzt
biurowy, materiaty biurowe i kancelaryjne, piecie, tonery oraz wrodki czystdci.

aktualizacja informacji na tablicy ogtosze

§ 22. Do zada pracownikéw Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestycjinalezy:

1.
1.

a > w N

o

b)

9.

10.

Kierownik Wydziatu:

bezpdredni nadz6r nad prawidlowym i sprawnym wypetniamieobowihzkow
stuwzbowych podleglych pracownikéw oraz nad przestragga przez nich pogzku
i dyscypliny pracy,

sprawowanie bigcej kontroli w zakresie dziatlania Wydziatu,

zabezpieczenie i nadzor nad powierzonym mieniem,

opracowywanie i przedktadanie propozycji do prajebtidzetu,

przygotowywanie i przedstawianie zbiorczego spralaom z dziatalni Wajta
w zakresie spraw prowadzonych w Wydziale,

opracowywanie projektow planow inwestycji (rocznyahieloletnich),

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

wydawanie decyzji i postanowie zgodnie z odfbnymi petnomocnictwami
i upowanieniami Waéjta Gminy,

wspotpraca z innymi stanowiskami Ydu Gminy,

przygotowywanie niezignych analiz i opracowiana potrzeby Wéjta i Rady Gminy.

Stanowisko do spraw inwestycji:



10.
11.

12.

13.

14.

wspotpraca ze stanowiskiem ds. zamdwpiblicznych, ktore ddzie przekazywato
umowy na realiza¢jzada inwestycyjnych i remontowych,

organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizgwanzadaniem, w tym
sporadzanie umowy i przekazanie do ¢gOWGCI,

zgtaszanie do odpowiednich organdw zamiaru rozgma zakaczenia robdt,

wystgpienie do odpowiednich organdéw o wydanie dzienhikdowy,

organizowanie przekazania placu budowy,

scista wspoétpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresier@dzonych robot,

wystepowanie do Wéjta Gminy z wnioskiem o zk&zenie w bugecie srodkdéw na
realizacg zadania w przypadku wygtienia robét dodatkowych,

przygotowywanie i udziat w obiorach robot,

rozliczanie zadainwestycyjnych i remontowych,

sporadzanie OT dla inwestycji i przekazanie dogkgwasci,

przedktadanie propozycji do opracowania rocznyeheioletnich planéw inwestyciji
i remontow,

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

przygotowywanie dokumentoéw (umoéw, porozumjienieztednych do przekazania
wykonanych inwestycji na mggk innych instytucji i przekazanie ich do ¢gdwasci,

sporzdzanie sprawozda statystycznych zwkzanych z prowadzonym zakresem

CzynnaGci.

Wieloosobowe stanowisko do praw zamowiepublicznych:

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zal@eprzetargbw dotygzych
biezagcej dziatalnéci Gminy,

przygotowywanie dokumentacji przetargowej w zalegsiowadzonych przez Gmin
inwestycji,

przygotowywanie dokumentacji do zawarcia uméw z @ndwcami po
rozstrzygnégciu przetargdéw zgodnie z obayziljacymi przepisami,

przekazywanie informacji o ogtoszonych przetargaahstrog Biuletynu Informacji
Publicznej UG Dobra,

zamieszczanie informacji o przetargach na portalerinetowym Urgdu Zamowié
Publicznych lub w Biuletynie ZaméwiePublicznych w zatenosci od zastosowanego

trybu przetargu i wartei zamoéwienia,



w N s

B

1)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

sporadzanie sprawozda z zakresu prowadzonych pgsbwar o udzielenie

zamoOwienia publicznego.

Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych — drag
prowadzenie spraw zgdanych z organizagjruchu na drogach na terenie Gminy Dobra.
nadzor nad remontami drég.
udziat w odbiorach kicowych remontéw drég gminnych i spedzanie protokotow
odbioru.
sporzdzanie protokotéw odbioru przed uptywem okresu gmayjnego.
sporadzanie informacji dla kggowasci o zwolnieniu lub zatrzymaniu zabezpieczenia
nalezytego wykonania robot.
przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia do sggmia przetargu na remonty drog
gminnych.
prowadzenie ewidencji drég gminnych zgodnie z ohaujzcymi przepisami.
przeprowadzanie okresowej kontroli drog dwa razyoku tj. do dnia 30 czerwca i do
dnia 15 grudnia kalego roku i sporgdzanie protokotu:
dotyczy drog w miejscowdgiach Mierzyn, Dotuje, Skarbimierzyce, RedlicagWélnica,
Koscino, Lubieszyn.
sprawdzanie faktur pod wzglem merytorycznym, dotygezych remontow zgodnie
z zawartymi umowami na wykonanie tych prac.
sporadzanie sprawozdania z remontow drog.
opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy.
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidsti@pytania Radnych.
przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalngci
Wojta.
przygotowywanie wnioskéw przychodow i wydatkéw wiazizasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanoslamada.
przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady i@mz zakresu swoich
obowigzkdw.
przygotowywanie sprawozdastatystycznych zwkrzanych z powierzonym zakresem

Czynnaci.



17. zastpstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku dswkalnych — drogi.

5. Stanowisko do spraw melioracji:

1. wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamawvpieblicznych, ktore d&zie przekazywato
umowy na realizagizada inwestycyjnych i remontowych dotygzych melioraciji,

2. organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizgwanzadaniem, w tym

sporzdzanie umowy i przekazywanie do ¢gdpwasci,

3. zgtaszanie do odpowiednich organéw zamiaru rozgmad zakdczenia robaot,
wystepowanie do odpowiednich organéw o wydanie dzienbikaowy,
organizowanie przekazania placu budowy,
scista wspotpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresieyadzonych robdt,
6. wystepowanie do Wojta Gminy z wnioskiem o zk$zenie w bugkecie srodkow na
realizacg zadania w przypadku wygtienia rob6t dodatkowych,
przygotowywanie i udziat w odbiorach robdét,
rozliczanie zadainwestycyjnych i remontowych w zakresie melioracji
sporadzanie OT dla inwestycji i przekazanie dogkgwasci,
10. sprawdzanie i prowadzenie ewidencjigdzer melioracyjnych w gminie,
11. przedktadanie propozycji do opracowania rocznyehieiloletnich planéw inwestyciji
i remontow w zakresie melioraciji,
12. sprawdzanie kompletdoi dokumentacji powykonawczej (w tym Inwentaryzacji
geodezyjnej pod dtem stanu wiadania) dostarczonej przez Wykorawabdét
i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru,
13. zlecanie usuwania drobnych awarii i uszkadaezadzen melioracyjnych,
14. wspotpraca z pracownikiem realigaym zadania w zakresie inwestycji gminnych

oraz z pracownikiem prowagizym sprawy zwjzane z drogami.

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

1. wydawanie warunkow technicznych na pszyge do urzdzen kanalizacyjnych
nalezagcych do Gminy Dobra na podstawie dokumentacji texzmej lub
inwentaryzacji powykonawczej,

2. uzgadnianie projektéw przgzy zgodnie z wydanymi warunkami,

3. wydawanie zgody na wdzenie s do sieci wodoeigowej,

4. prowadzenie spraw z zakresu gazyfikaciji,

5. prowadzenie ewidencji drég gminnych, na ktérgbbwigzuje ograniczenie tona,

6. opiniowanie podana jednorazowe przejazdy samochoddw drogami nagreniami

na terenie Gminy Dobra,



7. wydawanie postanowiev sprawie decyzji o warunkach zabudowy dla budotwa
mieszkaniowego dla lokalizacji inwestycji celu pabnego.

8. prowadzenie spraw dotygzych organizacji ruchu na drogach gminnych:

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

b) przygotowywanie zlede na wykonanie organizacji ruchu lub przekazanie

dokumentacji w celu ogtoszenia przetargu na wykenarganizacji ruchu,

9. sprawdzanie faktur pod wzdem merytorycznym zgodnie z zawartymi zleceniami
i umowami na wykonanie prac,

10.przejmowanie na wihasfio Gminy Dobra budowanej infrastruktury wodggowej,
kanalizacyjnej oraz deszczowej zgodnie z zawartypuorozumieniami wraz ze
sporadzeniem dokumentu OT dla przejmowanych sieci,

11.przygotowywanie porozunfiew sprawie budowy sieci wodno-kanalizacyjnych na
terenie Gminy Dobra,

12.uzgadnianie projektéw budowlanych w zakresie ylpczy kanalizacyjnych
i wodochgowych.

13. uczestnictwo ze strony Gminy w odbiorach siamilno-kanalizacyjnych,

14. uaktualnianie map sytuacyjno-wységiowych w zakresie sieci uzbrojenia terenu.

. Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowydla budownictwa

jednorodzinnego, dla ktérego inwestoremgosoby fizyczne:

1. przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach uddwy dla
budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnego na ter&miny Dobra, dla ktérego
inwestorem g osoby fizyczne,

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

a) wezwania do uzupetnienia wniosku,

b) przesuricie terminu wydania decyzji itp.

3. przesylanie kompletu wraz z odwotaniami do Samudozego Kolegium
Odwotawczego w Szczecinie,
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o waaghkzabudowy okionych w pkt. 1.
przygotowywanie i prowadzenie pgstwaa w sprawach wydawania decyzji
o warunkach zabudowy w zakresie:

a) celu publicznego,

b) budownictwa mieszkaniowego jednorodzinnegéeiavodzinnego na wnioski

skladane przez firmy,



a)

c) rzemiosta, ustug, handlu.

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

6. prowadzenie wszelkiej korespondencji gzginych z wydawaniem decyzji o0 warunkach
zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1 obejaugj miedzy innymi:

a) wezwania do uzupetnienia wniosku,

b) przesuricie terminu wydania decyzji o warunkach zabudowy,

c) uzgadnianie projektéw decyzji z instytucjamymaganymi przepisami prawa itp.

wspotpraca z urbanastv zakresie wydawanych decyzji o warunkach zabudowy
przesytanie kompletu dokumentéw wraz z odwotanienSdmorzdowego Kolegium
Odwotawczego w Szczecinie,

9. prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o warunkashudowy,

10. opisywanie pod wzgbem merytorycznym rachunkow i faktur wystawianyatigz
urbanisg, przy uwzgédnieniu zasad wynikagych z zawartej umowy,

11. przedkladanie Wojtowi informacji o ztonych wnioskach o wydanie decyzji
o warunkach zabudowy w zakresie inwestycji goggh du:e znaczenie dla rozwoju

Gminy Dobra.

8.Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruati:
prowadzenie spraw zeaanych z podziatem nieruchoso
przygotowywanie decyzji zatwierdzaagj projekt podziatu,
przygotowywanie decyzji 0 zawieszeniu gp&twania w sprawie podziatu nieruchoson
przygotowywanie spraw z zakresu sprzgdgruntdw gminnych osobom fizycznym
i prawnym:
przygotowywanie wykazow nieruchosw przeznaczonych do sprzegaa

wlasnae,

b) przygotowywanie ogtosaen przetargach,

C) prowadzenie rejestru wtasiepgminy.

3.
4.

5.

przygotowywanie spraw z zakresu zmian wedach wieczystych,

sporzdzanie protokotéw z przeprowadzonych negocjacjprawie wysokéci negocjaciji,
w sprawie wysokiei optat za nieruchondoi zabudowane i niezabudowane,
sporzadzanie wniosku do Wojewody o przekazanie nieruchisiveabudowanych i

niezabudowanych w formie komunalizacji na walosz mocy ustawy:

a) prowadzenie rejestru w sprawie komunalizacji.

6.

przygotowywanie spraw z zakresu przekazywaniaytkowanie wieczyste,

uzytkowanie, dzierawe lub najem grunty gminne osobom fizycznym i prawnym



a) przygotowywanie spraw do przeprowadzania negocjaciprawie wysokei 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 gruntémyobl i lesnych.

8. prowadzenie spraw z zakresu przejmowania nané za odszkodowaniem ulic

powstatych w wyniku podziatu.

9. prowadzenie spraw z zakresu tworzenia zasobow @rmuna cele zabudowy wsi,
10. wydawanie zgody na usytuowanie reklam na mieniydzfgcym st na terenie gmin,
11. przygotowywanie opini w sprawie zgodimd proponowanego podziatu

nieruchomeci
Z ustaleniami planu miejscowego,

12. sporzdzanie sprawozdania aytkowaniu gruntdéw na terenie Gminy Dobra (R-02),

13. prowadzenie zadaz zakresu gospodarowania obiektami i lokalami koattymi
(czynsze i optaty, ewidencja, umowy najmu),

14. prowadzenie spraw zgdanych z rozgraniczeniem nieruchaitio

15. przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkéw wrazuzasadnieniem do
projektu budetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowsfany
zada,

16. przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i®@mz zakresu swoich
obowigzkow,

17. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnias@pytania Radnych,

18. przygotowywanie sprawozdéana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalngci
Wijta.

9.Stanowisko do spraw planowania i zagospodarowanf@zestrzennego:

1. wydawanie z&wiadcze o przeznaczeniu gruntu z godnie z planem
zagospodarowania przestrzennego Gminy Dobra,

2. wydawanie wypisu i wyrysu ze studium uwarunkaw&ierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy Dobra,

3. wydawanie wypisu i wyrysu z planu zagospodarowarzastrzennego Gminy
Dobra,

4, prowadzenie spraw zgdanych z nadawaniem nazw ulic powstatych na terenie
Gminy Dobra wedtug ustalonego sposobu gmsivania,

5. prowadzenie rejestru uchwat petyich w zakresie nadania nazw ulic na terenie

Gminy Dobra,



~

10.

a)

prowadzenia wykazu ulic wedlug miejscaien

prowadzenie spraw zezanych z nadaniem numeru pgadkowego dla
nieruchoméci potazonych na terenie Gminy Dobra,

sporzdzanie i zawieranie umow zyzianych ze spogzlzaniem zmian w planie
zagospodarowania przestrzennego Gminy Dobra,

nadzér nad obstuga prac planistycznych.

prowadzenie spraw zedanych z oznaczaniem drég gminnych (zlecanie

wykonania tablic z nazgwlicy oraz zlecanie monta tablic).

10.Stanowisko do spraw kancelaryjnych:

wykonywanie czynnéti organizacyjno-technicznych zgianych z prowadzeniem

sekretariatu w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestydjzedu Gminy Dobra przy ul.

Granicznej 24a, poprzez:

przyjmowanie korespondencji od interesantdw orazbigranie korespondenciji

z sekretariatu Ugdu Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a.

rejestrowanie przesytek wptywgagych do urzdu, polegajce na umieszczeniu

w dowolnej kolejnéci w rejestrze prowadzonym nasmiku papierowym:

a) liczby poradkowej.

b) daty wptywu przesytki do podmiotu.

C) tytutu, czyli zwkztego odniesienia sido tre&ci przesyiki.

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

e) daty widniejcej na przesyice.

f) znaku wystpujacego na przesyice.

g) wskazania, komu przydzielono przesytkw szczegdinéci mog to by osoba,
komorka organizacyjna lub w przypadku przesytki mgyl doeczonej — dostawca
ustug pocztowych lub wkaiwy adresat.

h) liczby zahcznikow, jezeli zostaty dajczone do przesyiki.

i) dodatkowych informaciji, jeeli 53 potrzebne.

przekazywanie Kierownikowi Wydziatu koresponderli dekretacji.

rozdziat zadekretowanych pism na poszczego6lne wsiaka pracy.

prowadzenie rejestru przesytek wychadzh na néniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawieragego w szczegolioi nastpujace informacje:

liczbe porzzdkows.



b)
f)

9)
h)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

dat przekazania wysylki do adresatéw lub operatoravgzowemu.

nazwe podmiotu, do ktdrego wysytano przesytkv przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotow dopuszcza ¢sinadanie nazwy zbiorowej charakterymgj facznie
adresatow (np. uezly gmin, szkoty podstawowe).

znak sprawy wysylanego pisma.

sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, poley, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna itp.).
przekazywanie do Uggdu Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a dwbdch egzemplarzy
rejestru przesytek pocztowych wraz z przesytkamygotowanymi i ostemplowanymi do
wysyiki, do godz. 12.00 kalego dnia pracy.

odbieranie telefonéw i udzielanie interesantom rimfacji w podstawowym zakresie
funkcjonowania komorek organizacyjnych Wydziatu.

sporzdzanie pism, zestawie sprawozda na potrzeby Kierownika Wydziatu.
sporzdzanie listy obecnimi pracownikow Wydziatu.

sporzdzanie planu urlopéw pracownikow Wydziatu.

rozliczanie nadgodzin pracownikow zatrudnionych wdalale w oparciu o ewidengj
pracy w godzinach nadliczbowych i k&ke wyjs¢ prywatnych.

prowadzenie terminarza spotkierownika Wydziatu,

merytoryczna opieka nad umowami z zakresudoig dziatalnéci Urzedu:

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

b) w zakresie umowy najmu i dostawy wody.

rozliczanie wptat z kserokopiarki wrzutowej dla dreasantéw w kasie Ugdu do
ostatniego dnia kalego miesica.

znajomd@¢ struktury organizacyjnej ugdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczcowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie amigacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czgonpgodnie z Rozposzlzeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjngjdnolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresuadnia archiwéw zaktadowych.
wspoltpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udiilawyjaénien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do anghivzaktadowego.

przyjmowanie w stanie upaggdkowanym materiatdbw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegdélnych stanowisk pracy.

przechowywanie i zabezpieczenie pepgfj dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidenciji.

udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&vym na wniosek,

zgodny z 8 31 zatznika Nr 6 Instrukcja archiwalna, stangeego zaicznik do



22.

23.

24.

25.

Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukajicelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiegaizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

sporadzanie sprawozdania rocznego z dzial&noarchiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie dead®1 marca roku naginego po
roku sprawozdawczym, zgodnie z 8 46 afahika Nr 6 Instrukcja archiwalna,
stanowjcego zadcznik do niniejszego Rozpaydzenia.

merytoryczna opieka nad umowami z zakresugoig dziatalnéci Urzedu:

a) w zakresie obstugi kserokopiarki.

b) w zakresie umowy najmu i dostawy wody.

prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczamigdi pobranego i ztytego paliwa do

samochodow skbowych i wszystkich spraw zgdanych z pojazdami sthowymi:

a) marka Peugeot 307 o0 numerze rejestracyjnym ZPL P9pdzostagcym
w dyspozycji Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestyejdo czasu jego zbycia.

b) marka Fiat Punto o numerze rejestracyjnym ZPL 185@ibzostagcym
w dyspozycji Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestycji.

aktualizacja informacji na tablicy ogtosze

§ 23.Do zadah pracownikow Referatu do spraw pozyskiwania fundusg unijnych nalezy:

1.
1.
2.

Kierownik Referatu do spraw pozyskiwania funduszy wijnych:

koordynowanie pracZespotu ds. pozyskiwania funduszy unijnych.

wyszukiwanie maliwosci pozyskaniasrodkow z funduszy Unii Europejskiej na
realizacg projektow, majcych na celu rozwdj spoteczno-gospodarczy GminyrBob

koordynowanie spraw zwzanych z przygotowaniem wnioskow aplikacyjnych
dotyczcych dofinansowania oraz aktualizacja i tworzerikuwientow strategicznych.

zbieranie i opracowywanie propozycji dotgcych zada gminy kwalifikujacych sg
do wsparcia w ramach funduszy Unii Europejskiej.

koordynowanie przeprowadzania bad#trzeb szkoleniowych miesai@@w Gminy
Dobra i ich analiza.

koordynowanie przeprowadzania badpotrzeb szkoleniowych wdaicieli, kadry
zarzdzapcej oraz pracownikow przedsiorstw dziatajcych na terenie Gminy Dobra
i ich analiza.

opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej iogkdéw do wihdciwych
organéw

0 przyznanie funduszy i innyainodkéw pomocowych z funduszy UE.



8.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

przedktadanie Woéjtowi Gminy propozycji projektu wekéw do ewentualnej
realizaciji.

sktadanie wnioskéw @rodki pomocowe w terminach oldtenych przez instytucje
wdrazajace.

opracowywanie koncepcyjne szczegotowych planow wadria projektow.

monitorowanie i ocena realizowanych projektow, fisawvanych z funduszy UE.

nawigzywanie wspotpracy i koordynacja dziateekspertow zaangawanych w
realizacg projektow.

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

utrzymywanie kontaktow oraz wspétdziatanie z instyami pastwowymi,
samorzdowymi oraz organizacjami pozadowymi i innymi podmiotami.

wspoétpraca z innymi komorkami i jednostkami orgacignym Urzdu Gminy w
zakresie opracowywania materiatow, informaciji iropi

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowagizh do realizacji
projektow.

przygotowywanie wnioskow przychoddéw i wydatkéw wrazuzasadnieniem do
projektu budetu gminy na nasgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowsfany
zada.

przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i®@mz zakresu swoich
obowigzkdow.

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniast@apytania Radnych.

przygotowywanie sprawozdéana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalngci
Waijta.

sporadzanie sprawozdastatystycznych.

Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania fungay unijnych:

wyszukiwanie meliwosci pozyskaniasrodkow z funduszy Unii Europejskiej na
realizacg projektéw, majcych na celu rozwéj spoteczno-gospodarczy GminyrBob

przeprowadzanie badlgotrzeb szkoleniowych mieszi@w Gminy Dobra i analiza
zebranych danych,

przeprowadzanie bafigpotrzeb szkoleniowych wdaicieli, kadry zarzdzapcej oraz
pracownikdéw przedsbiorstw dziatajcych na terenie Gminy Dobra i analiza zebranych

danych,
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej iogkdéw do wihdciwych
organow
0 przyznanie funduszy i innyainodkéw pomocowych z funduszy UE,

przygotowywanie dokumentacji projektu,

przygotowywanie rozliczeprojektow,

kontrola formalna i merytoryczna dokumentow finamgoh,

przygotowywanie wnioskow o ptatég

uczestniczenie w szkoleniach, seminariach, narademtiferencjach,

utrzymywanie kontaktow oraz wspéidziatanie z instyami  pastwowymi,
samorzdowymi oraz organizacjami pozadowymi i innymi podmiotami,

wspotpraca z innymi komérkami i jednostkami orgaeignymi Urzdu Gminy
w zakresie opracowywania materiatéw, informacipirui,

wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowagizh do realizacji
projektow,

przygotowywanie wnioskow przychoddéw i wydatkéw wrazuzasadnieniem do
projektu budetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowsfany
zada,

przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady imz zakresu swoich
obowigzkdw,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnias@apytania Radnych.

przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalngci
Waijta.

sporadzanie sprawozdastatystycznych.

§ 24. Do zada pracownikow Zespotu Finansowego naley:

1.
1.

Wieloosobowe stanowisko do spraw kegowasci budzetoweyj:
dekretacja dokumentéw w zakresie wydatkdw ziggch polegajca na
przygotowaniu dokumentéw do kgiowania, obejmuaga etapy:

a) segregacja dokumentéw naptygegich do ksgowasci oraz podziat ich na jednorodne
grupy wg bankow — kont bankowych, raportow kasdwgcaz kontrola kompletrgoi
dokumentéw na oznaczony okres.

b) sprawdzanie prawidlowoi dokumentéw, polegagge na ustaleniwe s one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzdem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
a w przypadku stwierdzeniaze dokumenty posiadgjbraki bezwzgidne ich
uzupetnienie.

c) dekretacja poszczegoélnych operacji w viggeich bankowych — wydatkowo.

d) dekretacja faktur i rachunkéw — kosztowo.



e) umieszczanie na dokumentach numeru konta ramn&olvego przypisanego dla
danego kontrahenta.

2. rejestrowanie, ksgowanie i analiza wydatkow higcych.

3. prowadzenie rejestru kont rozrachunkowych i nadasvanmeru dla kontrahentéw.

4. uzgadnianie stanu natesci i zobowhzan nazadanie kontrahentow.

5. uzgadnianie co mieg z pracownikami rozrachunkéw dotycych wartdci refaktur oraz
VAT-u naliczonego.

6. sprawdzanie co miegi poprawnéci ksiegowai oraz zgodngci z saldami kdacowymi na
rachunku bigcym oraz w kasie — w zakresie Wydatkéw Beych (sporzdzanie
wydrukow dokumentow zarejestrowanycitzenie ich z odpowiednimi dowodami
kskgowymi, ostemplowywanie i wpinanie do segregatora.

7.inwentaryzacja nataosci i zobowhzan na dzié bilansowy zgodnie z ewidengcj
kskgows i wystgpienie do kontrahentéwzdaniem potwierdzenia sald
rozrachunkowych.

8.dekretacja i ksgowanie list ptac, sktadek na ubezpieczenie spokczdrowotne

i funduszu pracy — ustalanie poszczegolnycadskkow.

9. uzgadnianie co mies (z pracownikiem spogdzapcym raporty do ZUS
i Urzedu Skarbowego) rozrachunkow dotycych ZUS, Funduszu Pracy i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych.

10. przygotowywanie danych dla Skarbnika Gminy I¢enych do przygotowania
sprawozda i informacji o wykonaniu buzbtu 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.

11. ewidencja wydatkow strukturalnych oraz spdeanie sprawozdania w tym zakresie —
wspoOtpraca ze stanowiskiem do spravegsivania wydatkdw inwestycyjnych.

12. przedi@enie danych do spadzenia Zargdzenia najpéniej na 5 dni po zakazeniu
mieshca.

13. przygotowywanie sprawoztlaa potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalndci
Wijta.



14.sporzdzanie inwentaryzacji sktadnikow m#fowych ze swojego stanowiska na dzie
bilansowy.

15. przygotowywanie zatznikbw do rocznego sprawozdania finansowegoetlrzi
Gminy oraz uczestnictwo w jego spguzaniu.

16.kstgowanie operacji gospodarczych dofmxh dochodow i srodkow
przeznaczonych na wydatki organu i jednostelkzétaivych Gminy.

17. wykonywanie riej wymienionych czynriei w zakresie dochodow:

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

b) dekretacja ksgowa w/w dokumentow.

c) rejestracja dowodow kgijowych.

d) sprawdzanie zgoddoi zarejestrowanych dokumentow z wygami bankowymi
i raportami kasowymi.

e) uzgadnianie miestznych obrotéw i sald z ksiowcsciag podatkovs (podatki od
nieruchoméci, rolny, od érodkbéw transportowych, czynsze, opfaty targowe)
i dysponentamirodkow budetowych.

f) prowadzenie ewidencji kgjowej podatkdw i optat jako egci sktadowej rachunkéw w
okresach kwartalnych wraz z przekazywanieoukow dla Izby Rolniczej.

g) prowadzenie bigcych rozliczé krétkoterminowych i diugoterminowych natesci

jednostek buzktowych zaliczonych do dochodow lretbwych w przysztych latach.

18. ksiggowanie i ustalenie zobowaan wobec Urzdu Skarbowego z tytutu naieego
podatku VAT.

19. analiza kont rozrachunkowych.

20. kstgowe zamknicie miesijca i roku oraz wykonanie koniecznych wydrukow.

21. przygotowywanie rocznego sprawozdania finangovwdrzdu i Gminy w Cgsci
wynikajacej z powierzonego zakresu czy8oio

22. sporzdzanie sprawozdazwigzanych z powierzonym zakresem czyfuio

23. sporzdzanie inwentaryzacji sktadnikow m#fowych ze swojego stanowiska na dzie
bilansowy.

24.ewidencja i rozliczanie dotacji, subwencji ofeadkow pozyskiwanych z zewtrz.

25.ewidencja zadazleconych.

26. kskgowanie wydatkéw niewygasgjych.

27. sporzdzanie rocznego sprawozdania finansowego zdtudsminy.

28. ewidencja ksgowa wptat z tytutu natmnych mandatow.

29.informowanie w formie pisemnej Komendanta 8tr@minnej w Dobrej o

dokonanych wptatach (wydruk komputerowy zamjigey: dat wptaty, kwot



30.

31.

32.

mandatu, numer mandatu) w terminie do 10-go dniesigca nasfpujacego po
zakaczeniu miesgjca.

wspotpraca z pracownikiem administracyjnym Sgr&minnej w Dobrej w zakresie
spraw dotyczcych mandatéw karnych.

prowadzenie ksgowasci budzetowej w zakresie wydatkdéw inwestycyjnych jednostki
budretowe;.

rejestrowanie, kggowanie i analiza wydatkow inwestycyjnych.

33.w oparciu 0 wyej wymieniony podziat i ustalony plan kont — konrtpleanie

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

45,

dokumentéw kasowych i bankowych.

dekretacja ksgowa ww. dokumentow.

rejestracja dowodéw ksgowych.
sprawdzanie zgodfw zarejestrowanych dokumentow z wygami bankowymi
i raportami kasowymi.

uzgadnianie w okresach migginych obrotéw i sald z organgmodkow otrzymanych
na wydatki.

analiza kont rozrachunkowych:

a) z pracownikami,

b) z dostawcami i odbiorcami,

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

ksiegowe zamknjcie miesjca i roku.

sporzadzanie co miegt wydruku zestawienia obrotéw i sald zgodnie z wgami
ustawy o rachunkovgai.

przygotowywanie i skompletowanie danych, zestawieakcznikbw do rocznego
sprawozdania finansowego WJdu i Gminy, uczestnictwo oraz koordynowanie w jego
sporzadzaniu.

zgtaszanie potrzeb w zakresie nowych kont syntetyaz.

sporzdzanie zbiorczej inwentaryzacji skladnikéw gtpwych na dzié bilansowy
na podstawie inwentaryzacji ze wszystkich stanowisk

przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawozda dziatalndgci
Wojta Gminy.

ewidencja wydatkéw strukturalnych oraz spgizanie sprawozdania w tym zakresie —

wspotpraca ze stanowiskiem ds.dggiwania wydatkéw bigcych.

Stanowisko ds. ptac:

prowadzenie dokumentacji ptacowej i spoizanie list ptac pracownikéw Ugdu.
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10.
11.
12.
13.
14.

prowadzenie dokumentacji i spadzanie list wyptat dla zleceniobiorcow.
prowadzenie dokumentacji i rozliaze Zaktadem UbezpiecaeSpotecznych i
Urzedem Skarbowym.

prowadzenie spraw z zakresu PFRON.

wystawianie przelewOw na podstawie zatwierdzonyakuchentéw ksigowych.
wystawianie faktur VAT i innych dokumentow obgzéniowych.

prowadzenie ewidencji i egzekucji wptat nadesci z tytutu sprzeday mieszka
komunalnych.

prowadzenie ewidencji ptatnikdw wieczysteggtkowania gruntu.

egzekucja nalaosici z tytutu wieczystegoaytkowania.

ksiegowanie depozytow dotyseych inwestycji i gwarancji bankowych.
ksiegowanie Zaktadowego Fundus$wiadczeé Socjalnych.

sporzdzanie deklaracji VAT.

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

sporzdzanie sprawozdistatystycznych w ramach powierzonego zakresu @éghn

Stanowisko ds. ewidencijsrodkdw trwatych, przedmiotéw nietrwatych.

biezgce prowadzenie ewidencji:

a) srodkow trwatych,

b) wyposaenia.

prowadzenie indywidualnych kart wypds@ia mienia powierzonego oraz
wykorzystywanego indywidualnie przez pracownikow.

przygotowywanie wnioskow z zakresu ubezpiécx@ptkowych i odpowiedzialnei
cywilnej.

prowadzenie wszelkich spraw, od czasu przekazarodpiganej umowy do
ksiegowaici, w zakresie inwestycji z&rodkow funduszy pomocowych za wthiem

ksiegowania.

5. wspotpraca ze stanowiskiem ds. inwestycji.

6. wprowadzenie danych z zadzen i uchwat do programu finansowo-kgowego na

10.

dochody i wydatki bugetu i urzdu.

przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalndci
Wojta.

przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia w zsikrespraw zatatwianych na
danym, stanowisku, a wymagaych zastosowania procedury zaméwpeiblicznych.
sporzdzanie sprawozaiazwiazanych z powierzonym zakresem czy$gio
przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalndci
Wojta.



11.

12.

n

10.

11.

12.

13.

14.

sporazdzanie inwentaryzacji sktadnikbw mdjowych ze swojego stanowiska na
dzien bilansowy.
przygotowywanie zatznikbw do rocznego sprawozdania finansowego etlirz

i Gminy i uczestnictwo w jego spaidzaniu.

Stanowisko do spraw windykacji nalgnosci budzetowych.

windykacja niepodatkowych naideosci budzetowych.

prowadzenie rejestru i regulowanie optat z tytulytagzenia gruntow z
produkcji rolnej i 1énej.

prowadzenie ewidencji ksjowe] wydanych przez Usd Gminy decyzji w
sprawie opfat za zajecie pasa drogowego oraz zasagienie w pasie drogowym
urzadzea infrastruktury technicznej.

prowadzenie wszystkich spraw z@aénych z optattargows.

analiza kont rozrachunkowych wgj wymienionych optat oraz prowadzenie
windykacji tych nalenosci.

prowadzenie rejestru optat z tytulu wybudowaniaagdezes gminnych w
tereny obce (drogi powiatowe, wojewddzkie i krajpwelokonywanie ptatréci w
terminach okréonych w decyzjach.

prowadzenie rejestru optat wekslowych.

naliczanie nalenej optaty skarbowej od weksli zgodnie z ustawaptace
skarbowej.

przygotowywanie uméw darowiznyzyczenia oraz ich rozliczanie.

windykacja s$wiadczéh z Funduszu Alimentacyjnego, zgodnie z
obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami m.in. ustawy o ppetvaniu wobec dinikéw
alimentacyjnych oraz zaliczce alimentacyjne;.

prowadzenie spraw zwianych ze szkodami komunikacyjnymi powstatymi
na drogach gminnych.

prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczaniesdi pobranego i
zwzytego paliwa do samochodu showego i wszystkich spraw zydanych z
samochodem shbowym.

prowadzenie ewidencji czynszéw za lokale oraz wikadja nalenosci z tego
tytutu.

prowadzenie spraw wynikgjych z ustawy o dzialaldoi pazytku
publicznego
i 0 wolontariacie:

a) ogtaszanie otwartych konkurséw,



10.

11.

12.

13.

b) przygotowywanie umow o udzielenie dotacji,
c) rozliczanie otrzymanych dotaciji.

15. merytoryczna opieka nad umowami z zakresu dziatainoUrzgdu
dotyczcym programoéw informatycznych (kgjowas¢, podatki).

16. prowadzenie ewidencji czynszéw za lokale oraz emdfi@lzierzaw za dziatki

oraz windykacja nalaosci z wymienionych tytutow.

Do obowiazkow pracownika zatrudnionego w kasie nalgy:
1. prowadzenie obstugi kasowej 4du Gminy oraz sprzedanakow skarbowych.
2. zaopatrzenie Uredu w niezlgdny sprzt i wyposaenie, w tym materiaty biurowe
i kancelaryjne.
3. prowadzenie magazynu materiatdw biurowych i kanggigich.
4. prowadzenie gospodarki drukami i formularzaaistego zarachowania.
5. naliczanie Inkasentom odsetek za nieterminowe wplalo kasy Urzdu
zainkasowanych kwot podatkéw rolnegosnlego i od nieruchondci, zgodnie
Z postanowieniami umow o inkaso i przepisami w akresie.
6. ksiegowanie wplat rat podatku od oso6b fizycznych w vaeonych terminach
ptatnaci rat podatku.
7. terminowe uiszczanie optat (abonamenty).
8. prowadzenie spraw z zakresu rozliczania Inkasepiavieragcych optat skarbovy:
a) wydawanie kwitariuszy do poboru opfaty.
b) kontrola terminowej wptaty natacsci przez Inkasentéw.
¢) naliczanie inkasa.
d) prowadzenie rozliczenia rachunkowo-kasowego ink#sen
przygotowywanie uchwat pod obrady Rady Gminy gzanych z wyznaczeniem
inkasentow optaty skarbowe;.
znajomd@¢ struktury organizacyjnej ugdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie amigacji i zakresu dziatania
archiwéw zakladowych.
przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czgnnbpgodnie z Rozposzizeniem Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjngjdnolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresuadnia archiwéw zaktadowych.
wspoétpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzilawyjaénien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do anghivzaktadowego.
przyjmowanie w stanie upagdkowanym materiatdbw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej od poszczegdélnych stanowisk pracy.



14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

23.

przechowywanie i zabezpieczenie pepgfj dokumentacji oraz prowadzenie petnej
ewidenciji.

udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&vym na wniosek,
zgodny z 8 31 zaeznika Nr 6 Instrukcja archiwalna, stangeego zaicznik do
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukajicelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawiegarizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

sporadzanie sprawozdania rocznego zbiorczego z dzidgealrerchiwum zaktadowego
i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminlo dnia 31 marca roku
nastpnego po roku sprawozdawczym, zgodnie z § 4GcZaika Nr 6 Instrukcja
archiwalna, stanowtego zajcznik do niniejszego Rozpadzenia.

merytoryczna opieka nad umgwz zakresu bimcej dziatalnéci Urzedu dotycaca
konserwacji systemu alarmowego klia.

przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresieawp zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawgiblicznych.
przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioskiapytania Radnych w zakresie
swoich obowizkow.

sporzdzanie sprawozdiaz dziatalnéci Wojta.

sporzdzanie sprawozdistatystycznych w ramach powierzonego zakresu @gghn
sktadanie w wyznaczonym terminie do projektu Zmid na rok nagpny, planu
przychoddéw i wydatkédw na zabezpieczenie realizaejilaa z powierzonego zakresu
obowigzkdow.

przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady i@mz zakresu swoich

obowigzkdw.

Stanowisko do spraw rozliczania uméw eksploatacyjrsh nalezy:
prowadzenie spraw dotygzych Gwietlenia ulicznego:
a) prowadzenie ewidencji lampswietleniowych w poszczegélnych miejscaie@ch na
terenie Gminy Dobra.
b) przygotowywanie uméw w zakresie konserwaséjvigtlenia.
c) zgtaszanie uszkodaeswietlenia ulicznego.
d) udziat w odbiorach nowychswietlen ulicznych.
prowadzenie spraw zwdanych z rozliczeniem wydatkéw za zakup energii
elektrycznej dostarczanej do punktoswietinych oraz na konserwacji s$wietlenia

ulicznego.



10.
11.

12.

prowadzenie wszystkich spraw zwaénych 2z lokalnym transportem
zbiorowym
wspotpraca w tym zakresie z przesagkami.
wspotpraca z Telekomunikacj Polsky S.A. w zakresie prowadzenia
telefonizacji
i tacznaci.
kontrola i ewidencja optat z tytutu dostawy enerjéktrycznej, gazu, wody,
rozméw telefonicznych, odbioru odpadow segregowhanyedpadow komunalnych,
innych spraw
z tym zwhgzanych na terenie Gminy Dobra, w tym zamawianychesdwo ustug
w wymienionym zakresie.
uczestnictwo w pospowaniu wyj&niajacym w sprawie ziponych poda
dotyczcych umorzé, zwolnien i ulg z tytulu podatkéw: rolnego, deego i od
nieruchoméci — od os6b fizycznych.
wspotpraca z eksploatatorem oczyszczalni oraz mafirwWodocigi
Zachodniopomorskie Spoétka z 0.0. w Goleniowie wraale:
a) analiza dokumentéw ztonych przez eksploatatorow sieci w sprawie zmiayf tza
zbiorowe zaopatrzenie w wedodprowadzaniéciekow,
b) dostawy wody i odbiorsciekow,
c) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie ustaeniaryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wad odprowadzaniéciekow.
prowadzenie wszystkich spraw zwanych z zatzeniami do planu i planem
zaopatrzenia gminy w ciepto.
prowadzenie spraw zgZzanych z utrzymaniem czyst na przystankach
autobusowych na terenie gminy:
a) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia do praeadzenia przetargu
zwigzanego z utrzymaniem czy$to na przystankach.
b) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy.
¢) rozliczanie umowy.
prowadzenie spraw w zakresie dzaxry pojemnikéw z piaskiem i spl
prowadzenie dokumentacji technicznej nieruchémhow tym Kkshzek
obiektow budowlanych znajdigych sé na terenie Gminy Dobra - zgodnie z wymogami
prawa budowlanego.
zlecanie kontroli technicznej, okresowych praddw obiektéw budowlanych
i urzadzen stanowicych jej wyposzenie (wykonawstwo przez firmy posiageg

stosowne uprawnienia).



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

§ 25.

zastpstwo sekretariatu w Ugdzie Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a
w razie urlopdw, zwolnienia, innej usprawiedliwigméobecnéci pracownika.

przygotowywanie opisu przedmiotu zamodwienia w zsiee spraw
zatatwianych na danym stanowisku, a wymagygh zastosowania procedury zamawie
publicznych.

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniasapytania Radnych.

przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida
dziatalngci Woijta.

przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkow wrazizasadnieniem
do projektu budetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji
zaplanowanych zada

przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady i®mz zakresu
swoich obowizkow.

sporzdzanie sprawozdiastatystycznych w ramach powierzonego zakresu.

Do zada Zespotu do spraw podatkow i optat nalgy:

Do zadaa Gtéwnego specjalisty nalgy:

1. planowanie, organizowanie, koordynowanie pra®spolu ds. podatkdéw i optat
w celu zapewnienia terminowego, prawidiowego itelteego wykonywania zada
przez Zespot.

2. sprawowanie systematycznego bezpdniego nadzoru nad catoksztattem spraw
prowadzonych przez Zespo6t ds. podatkow i optatdzoeowanie poraku
i dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikovaosystematyczne egzekwowanie
od nich obowjzkéw pracowniczych.

3. opracowywanie projektu budtu Gminy i sprawozda z jego wykonania
w odniesieniu do zadaealizowanych przez Zespot.

4. przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawazdacen, analiz, biacych informaciji
o realizacji powierzonych zafla

5. opracowywanie:

a) zakresu zadaZespotu

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

6. przekazywanie podlegtym pracownikom informacji inkanikatbw o wynikach,
zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wWgjanie i uzasadnianie ich znaczenia
i celu.

7. dokonywanie ocen pracy pracownikdw oraz wnioskowani sprawach ich

wynagradzania, awansowania, nhagradzania i karania.



8. nadzér nad realizaciada Zespotu wynikajcych z odpowiednich przepiséw, w tym
dotyczcych ochrony danych osobowych, ochrony informaigjawnych, dosipu do
informacji publicznej.

9. organizowanie i prowadzenie spisu rolnego.

10.nadzo6r nad egzekucpodatkow, opfat i innych natecsci (w tym administracyjnych).

11. prowadzenie spraw zygianych z rozliczaniem inwestycji finansowych sgedkow

unijnych.

Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkOwaptat:
1. prowadzenie ewidencji podmiotéwedacych ptatnikami podatku od oséb
fizycznych

Z terenu Gminy Dobra.

2. naliczanie podatkéw dla podatnikéw z terenu Gmimpi:

a) podatku rolnego.

b) podatku Iénego.

¢) podatku od nieruchondoi.

3. prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow i odppis 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 nabycramgow.

c) podatku od nieruchondoi, podatku rolnego i kmego.

d) ustalaniagcznego zobowdzania piengznego od oséb fizycznych z terenu Gminy.

5. wykonywanie czynn&i w sprawach:

a) wysytania wezwa do podatnikdw o ztzenie wykazow.

b) wprowadzania do bazy komputerowej zwrotnych potsdetr odbioru decyzji
dostarczonych przez po¢ztAVISTRANS i softyséw, a nagpnie dopgcie
zwrotek do kopii decyzji.

c) potwierdzania adresow w Terenowym Banku Danych wz&aznie lub w inngj
Jednostce Sameadu Terytorialnego dla tych oséb, ktorym nie dostanm
decyzji podatkowych, a w przypadku braku potwiendzepobytu ustalenie w
sadzie kuratora do reprezentowania w ppetvaniu podatkowym.

d) prowadzenia pogpowa i wydawania postanowlezgodnie z ustayv- Ordynacja

podatkowa, w tym ustalanie spadkobiercéw, ustanswiguratora spadku.



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

wydawanie zéwiadczer dla podatnikbw dotyeych stanu posiadania,
dochodowséci
z gospodarstwa rolnego, podlegania ubezpieczemamu.

prowadzenie rejestru wydanychsuaadcze.

sporadzanie sprawozda podatkowych dotycych podatkow od o0so6b
fizycznych.

wspotprac a z pracownikiem zajmaym sk sprawami ubezpiec#eOC
rolnikow.

prowadzenie ewidencji podmiotowedacych ptatnikami podatku od 0so6b
fizycznych
Z terenu Gminy Dobra.

prowadzenie prawidtowej ewidencji przypisow i odppis podatku od oséb
fizycznych
Z terenu gminy.

wspotpraca z Zachodniopomogskzbg Rolnicz.

wspotpraca z pracownikiem zajmaym sk sprawami ubezpiecae OC
rolnikow.

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidsti@pytania Radnych.

przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida
dziatalngci Woijta.

wspotpraca z soltysami i inkasentami podatku (omyamanie spotka,
przygotowywanie materiatdw, przekazywanie informaty.).

prowadzenie ewidencji oséb prawnych, w tym:
a) wykonywanie prac zwjzanych z pomagpubliczry dla oséb prawnych,
b) sporadzanie sprawozaaz pomocy publicznej,
c) biezace prowadzenie ewidencji udzielanej pomocy pubbgzn

ksicgowanie podatku rolnego,steego i od nieruchonci od osob prawnych
na podstawie otrzymanych wygidw bankowych i kwitariuszy przychodu (K-103).

dokonywanie przypisu i odpisu podatku od nieruchémhoolnego i Iénego
od oséb prawnych.

wystawianie decyzji o zalegioiach podatkowych dla oséb prawnych
(podatek rolny, lény, podatek od nieruchoria).

wystawianie decyzji 0 umorzeniu, odroczeniu i reeftiu podatku rolnego,
lesnego

i podatku od nieruchondoi od oséb prawnych.



N o o bk

22. terminowe podejmowanie czynstd zmierzajcych do zastosowaniaodkow
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuty wykomae w podatku rolnym, saym
i podatku od nieruchondoi - od os6b prawnych.

23. przygotowywanie wnioskow do Ugdu Skarbowego o wszeze i
prowadzenie pogpowania w sprawie karno-skarbowej od osob prawnjednostek
organizacyjnych i spotek nie maych osobowgci prawnej, jednostek
organizacyjnych Agencji Wiasko Rolnej Skarbu Rstwa a take jednostek

organizacyjnych Hestwowego Gospodarstwa dreego Lasy Pastwowe.

24, wydawanie z&wiadcze o stanie zalegki.

25. wydawanie postanowte dla Urzdéw Skarbowych zgodnie z ustawo
dochodach jednostek samgum terytorialnego.

26. sporzdzanie sprawozaiaz zakresu podatku od os6b prawnych.

27. przygotowywanie aktow prawnych:

a) opracowywanie projektu uchwaly dotycej wzoréw deklaracji w podatkach
i optatach dla os6b prawnych i przedstawianie ioth pbrady Rady Gminy Dobra.
b) przygotowywanie danych do spadzenia projektu uchwaly o wysoi@ stawek
podatkéw i optat.
28. prowadzenie ewidencji wptat, zwrotow i zaliézeadptat z tytutu podatkéw
od os6b prawnych, rolnegosteego i od nieruchoniai.
29. dokonywanie zwrotow nadptat podatkow: rolnego,snégo i od
nieruchoméci.
30. przygotowywanie i przekazywanie do realizacji spramymagagcych

przeprowadzenie kontroli podatkowe.

Stanowisko do spraw egzekuciji:
terminowe podejmowanie czyn$w zmierzagcych do stosowanidrodkéw
egzekucyjnych takich jak upomnienia, tytuty wykorae® w podatku od nieruchosw,
rolnym i leSnym od 0s6b fizycznych i prawnych.
kierowanie wnioskéw o ustanowienie hipoteki wekgich wieczystych.
scista wspéipraca z osobami dokoguymi kskegowanr podatkéw: rolnego,
lesnego i od
nieruchomeci.
sprawdzanie pod wzglem merytorycznym optat za windykagjodatkow.
prowadzenie ewidencji otrzymanych zawiadairsewpisach do kgg wieczystych
wprowadzanie danych z zawiadomigdowych do ewidencji podatnikow.

przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida dziatalndci

Wijta.



8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnidsti@pytania Radnych.
przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkow wrazizasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowazada.
przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Radyi@nDobra z zakresu swoich
obowigzkow.

sporadzanie sprawozda statystycznych wynikagych z powierzonego zakresu
Czynnaci.

przeprowadzanie pagiowar w sprawie umorze odroczé, rozkiadania na raty
zobowizan podatkowych z tytutu podatku rolnegosiego i od nieruchonsei dla 0s6b
fizycznych, w tym:

a) wydawanie decyzji w sprawie przeseria termindw platnéci.

b) rozkfadanie na raty zobogzan podatkowych.

c) wystawianie decyzji o umorzeniu i odroczeniu ptatmo

prowadzenie ewidencji przypiséw, odpisow wptat ratéw, zaliczé nadptat z tytutu
podatku odrodkow transportowych, w tym:

a) wystawianie decyzji w sprawie umorzenia, rozktadara raty.

b) terminowe podejmowanie czynstdh zmierzajcych do prowadzenia pegowania

egzekucyjnego.

prowadzenie spraw z zakresu optaty od posiadada psznie z ksjgowaniem.
prowadzenie wszelkiej dokumentacji z@@&nej ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju nggowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
wystawianie decyzji w sprawie ustalania rocznegmitli do zwrotéw podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju ¢gdgwego wykorzystywanego do produkcji rolnej.
sporadzanie sprawozaadotyczcych zwrotu podatku akcyzowego.

przygotowywanie wniosku o przekazanie z betd pastwasrodkow na wyptat zwrotu
podatku akcyzowego.

Do zadah pracownikdéw Zespotu Organizacyjnego nalgy:

Stanowisko do spraw kancelaryjnych urzdu:

obstuga sekretariatu Wydu Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a:

przyjmowanie korespondencji od interesantéw.
rejestrowanie przesylek wplywagiych do urzdu, polegajce na umieszczeniu
w dowolnej kolejnéci w rejestrze prowadzonym nadmiku papierowym:
liczby porzdkowe.
daty wptywu przesytki do podmiotu.

tytutu, czyli zwieztego odniesienia sido treci przesyiki.



f)

9)
h)

)
K)

10.

nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, ed&niem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna.
daty widniepcej na przesyice.
znaku wys§pujacego na przesyice.
wskazania, komu przydzielono przesytkv szczegoélnéci mog to by osoba, komorka
organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie gmmonej — dostawca  ustug
pocztowych lub wigciwy adresat.
liczby zahcznikow, jezeli zostaty dadczone do przesyiki.
dodatkowych informaciji, jeeli 3 potrzebne.

przekazywanie Sekretarzowi Gminy korespondencji dkkretacji, a w
przypadku nieobecroi — Wéjtowi,

rozdziat zadekretowanych pism na poszczegolne wigka pracy.

prowadzenie rejestru przesylek wychgozh na néniku papierowym lub w
postaci elektronicznej, zawiegapgo w szczegdloi nastpujgce informacje:
liczbe porzzdkowa.
dat przekazania wysylki do adresatéw lub operatoravgzpowemu.
nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytkv przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotow dopuszcza ¢sinadanie nazwy zbiorowej charakterymgj facznie
adresatow (np. uedy gmin, szkoty podstawowe).
znak sprawy wysylanego pisma.
sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, poley, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna itp.).

przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida
dziatalngci Woijta.

sporadzanie zestawiei sprawozda na potrzeby Sekretarza.

udzielanie interesantom informacji w podstawowyrkreaie funkcjonowania
komérek organizacyjnych Ugdu Gminy.

prowadzenie terminarza spofke/ojta.

znajomd¢ struktury organizacyjnej ugdu, przestrzeganie zasad i trybu
wykonywania czynnéci zgodnie z Rozposzizeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych kazow akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadokwyc

aktualizacja informacji na tablicy ogtosze

Stanowisko do spraw kadr:

prowadzenie spraw osobowych:



P)

Q)
Y

prowadzenie akt osobowych pracownikow sarmdozvych, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy, instytucji kultury, instyjubibliotek.

przygotowywanie dokumentoéw dotyrz/ch nawjzania, trwania

i rozwigzania stosunku pracy.

prowadzenie catoksztaltu spraw dotyoych przeprowadzania naboréw na wolne
stanowiska urgnicze.

prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikéw.

prowadzenie dokumentacji ewidencji i rozliczaniasiz pracownikéw Ugdu Gminy

i przygotowywanie planu urlopow pracownikow.

ewidencja zwolni# lekarskich.

prowadzenie ewidencji legitymacji glwwych, ubezpieczeniowych oraz
dokonywanie wpiséw do wymienionych legitymacji.

prowadzenie ewidencji w§¢ prywatnych, wyjazddw shibowych i rozliczanie.
prowadzenie rejestru delegacji ghawych.

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw.

prowadzenie spraw z zakresu szkgbeacownikéw.

przygotowywanie zmian wynagrodzgracownikdw po uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy.

opracowywanie projektow petnomocnictw i upcineen oraz prowadzenie rejestru.
sporadzanie sprawozdestatystycznych o zatrudnieniu, kwartalnych i rgen
sporadzanie umow w sprawie zywania prywatnego samochodu osobowego do
celéw stizbowych.

zgtaszanie i aktualizacja zgtoszeracownikow i ich cztonkdéw rodzin w sprawach
dotyczcych ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

przygotowywanie umoéw zleéeumow o dzieto,

zgtaszanie i aktualizacja zgtoszesob zatrudnianych na podstawie umow zece
przygotowywanie wnioskéw o zatrudnienie pracownikbw ramach prac
interwencyjnych lub robét publicznych,

sporadzanie wnioskdw o refundacjze srodkédw Funduszu Pracy kosztow
wynagrodzé i sktadek na ubezpieczenie spoteczne za osobydratme w ramach
prac interwencyjnych lub robét publicznych,

prowadzenie spraw z zakresu bezpiéssga i higieny pracownikéw:

a) sporgdzanie wykazu do wptaty ekwiwalentu przystugigigo pracownikowi za

odziez ochronn,



b) przygotowywanie skierowa dla pracownikbw na badania lekarskie
zgodnie z obowzujacymi terminami (dotyczy: bada wstkpnych,
okresowych, kontrolnych),

4. prowadzenie spraw z zakresu dzialdbmostowarzysze, ktorych cztonkiem
jest Gmina Dobra (m.in. terminowe optacanie skiacidknkowskich),
5. wspodtpraca z placowkami, jednostkami i organizacjantym:

a) stwzby zdrowia,

b) opieki spotecznej,

c) policji,

d) sportu,

e) innymi jednostkami samogdu terytorialnego.

6. prowadzenie rejestru wydanych przepisow gminnychpodstawie ustawy

0 ogtaszaniu aktow normatywnych i niektérych inngdtidw prawnych,

7. merytoryczna opieka nad umowami z zakresudoe dziatalnéci Urzedu:

a) obstuga prawna,

b) programy komputerowe (LEX, Polbi, Vademecum Giowmneg
Ksiegowego).

8. Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania stypendi@wsob zajmygrych
si¢ twdrczdaicig artystyczm i upowszechnianiem kultury.

9. przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady i®@mz zakresu swoich
obowigzkdw,

10. przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia w zsi@espraw zatatwianych na
danym stanowisku, a wymagaych zastosowania procedury zaméawgeiblicznych,
11.przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkédw wrazuzasadnieniem do

projektu budetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji

zaplanowanych zada
12. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniasiapytania Radnych,
13. przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawosda dziatalndci

Wojta

Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy:
wykonywanie zada zwigzanych z wyborami do Rady Gminy, Wdjta i
organizacj Referendum,
prowadzenie spraw organizacyjnych i obstuga te@muidiurowa zwizana

Z dziatalndciag Rady Gminy, Przewodnigzego Rady, Radnych, w tym:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

a) zapewnienie prawidiowego przygotowywania materiattavsegj Rady Gminy oraz
dostarczania ich dla radnych,

b) organizowanie sesji rady,
c) protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka,
d) sporazdzanie list wyptat diet radnych,
e) prowadzenie spraw zgaanych z obstugposiedzé komisji rady gminy.

obstuga narad organizowanych przez Wojta Gminy Bobr

prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy,

prowadzenie rejestru wnioskow i opinii Komisji,

prowadzenie rejestru zadzex Wojta Gminy,

przekazywanie uchwat Wojewodzie i Regionalnej |2blerachunkowej,

przygotowywanie uchwat do ogtoszenia i przesylaicke do publikacji w
Dzienniku Urzdowym Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

przekazywanie do realizacji uchwat étavym jednostkom organizacyjnym
gminy lub pracownikom merytorycznym w gdzie,

przekazywanie do realizacji wnioskéw komisji, imgelacji, zapyta i
wnioskéw radnych oraz wnioskéw z zebraiejskich,

podejmowanie czynrici organizacyjnych zwizanych ze zwolywaniem
zebra Wiejskich,

przedktadanie do publikacji w Biuletynie Informadjiublicznej projektow
uchwat, uchwat podjych przez Ragl Gminy, sprawozda z posiedzé Komisji Rady
Gminy, sprawozda z dziatalngci Wéjta Gminy Dobra i innych dokumentéw, ktore
wymagaj publikaciji,

prowadzenie spraw zwdanych z wyborami tawnikow, Sottyséw i rad
soteckich,

wspotdziatanie i wspotpraca z organami samduzjednostek pomocniczych
gminy — sotectwami,

rejestrowanie swiadczeér mapgtkowych radnych,

wspotpraca z innymi stanowiskami pracy i Wydziatdsnzedu Gminy,

przygotowywanie wnioskoéw przychodéw i wydatkow wrazizasadnieniem
do projektu budetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizaciji

zaplanowanych zada

Stanowisko do spraw sportu i rekreacii:
ustalanie rocznego planu imprez sportowo-rekregchin

organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych,



koordynacja dziatalnwi klubéw sportowych i stowarzyszelziatapcych
na terenie gminy,

wspotdziatanie z organizacjami pozglewymi w zakresie sportu i
turystyki,

wspotpraca z Gminnym ¢ odkiem Kultury w Dobrej, szkotami,
stowarzyszeniami, klubami sportowymi dzigajmi na terenie Gminy Dobra i w
sasiednich gminach,

nadzor nad utrzymaniem obiektow sportowych, placaabaw i

parkingow lénych na terenie Gminy.

Stanowisko do spraw bezpieczestwa i higieny pracy w Urzdzie Gminy Dobra:
petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakeedezpieczistwa i higieny

pracy,

a w szczegolni:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzenie zage@n zawodowych,

c) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

d) zglaszanie wnioskéw dotygeych poprawy stanu bhp,

e) przygotowywanie projektow wewitrznych zargdzea instrukcji dotycacych bhp,

f) udziat w dochodzeniach powypadkowych,

g) wspotdziatania ze spoteczna inspekcja pracy.

Stanowisko do spraw informatycznych:

nadzér nad ochran systemow i sieci teleinformatycznych przetwagegsch
informacje niejawne w gminie,

nadzor nad wprowadzeniem zaléceStwb Ochrony Pastwa dotyczcych
bezpieczéstwa teleinformatycznego,

prowadzenie dokumentacji dotycej bezpieczéstwa teleinformatycznego,

opracowywanie szczegétowych zalécdotyczicych ochrony fizycznej systemow i
sieci teleinformatycznych,

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

kontrola poprawn&i wprowadzonych przezzytkownikow systemu indywidualnych
haset dosfpdw.

wspotpraca z Peinomocnikiem ds. Ochrony Informadgigjawnych w zakresie
szkolenia, kontroli i ochrony informacji niejawnych

nadzor nad prawidtogvprag sprztu komputerowego w Gminie,



9.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.
23.

24.

usuwanie drobnych awarii w pracy sgiizkomputerowego,

konserwacja spetu komputerowego,

zgtoszenie zapotrzebowania do beidi gminysrodkow na zakup niezkdnego sprgu
i oprogramowania,

instalacja nowego spg komputerowego i oprogramowania,

wspotpraca z opiekunem programu FK,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w Wddzie Gminy Dobra zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,

sporadzanie opisu przedmiotu zamoOwienia w zakresie zagjii zakupu spkzu
komputerowego oraz oprogramowania w drodze zamaavigrblicznego,

wspotpraca ze stanowiskiem &gowym w zakresie uzgadniania przegtoia umow
dotyczcych obstugi internetowej Ugdu Gminy, w tym utrzymania witryny internetowej
/www.dobraszczecinska.pl/, utrzymania Biuletynu  ohnfiacji Publicznej

/www.bip.dobraszczecinska.pl/, kont pocztowych,

prowadzenie wykazu posiadanego przez UG, oprogramiawz uwzgidnieniem
poszczegoblnych systeméw jak rowniprztu, na ktdrym one pracaj

systematyczna kontrola legaked posiadanego przez UG oprogramowania
zainstalowanego na poszczegolnych stanowiskacly,prac

prowadzenie zestawienia licencji na posiadane aprogwanie,

prowadzenie strony internetowej Gminy, w tym:
a) zamieszczanie informacji dotygz/ch biezacej dziatalngci Gminy.
b) zamieszczanie informacji dotygz/ch uroczystéci, imprez okolicznéciowych,
c) zamieszczanie innych informacji o Gminie ¢d@, ankiety, aktualrii itp.)

w zakresie prowadzenia strony sprawdzanie zamiesgch informacji zarowno pod
wzgledem ich kompletngei, czytelndci jak rowniez aktualndci,

opracowanie graficzne zamieszczanych na stroreenatowe] informacji, publikaciji,

sporadzanie dokumentacji fotograficznej z uroczystpimprez, sesji Rady Gminy
oraz innych, ktgy nalezy zarchiwizowa na ptycie CD/DVD,

przygotowywanie corocznie wniosku do projektu betd na rok nasgpny wedtug

zakresu obowizkow.

Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowsla lokalizacji celu
publicznego oraz innych sieci i przydczy:
przygotowywanie i wydawanie decyzji o warunkach urddovy dla lokalizacji celu
publicznego oraz innych sieci i pragky na terenie Gminy Dobra,
prowadzenie wszelkiej korespondencji Zménej z wydawaniem decyzji o warunkach

zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1.



10.

a) wezwania do uzupetnienia wniosku,

b) przesungcie terminu wydania decyzji itp.
prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkadsudowy okréonych w pkt. 1.
przygotowywanie i prowadzenie pegbwar w sprawach wydawania decyzji

o warunkach zabudowy w zakresie:

a) celu publicznego,

b) budownictwa wielorodzinnego na wnioski skltadarneeprirmy,

c) rzemiosta, ustug, handlu,

d) przebudowy, nadbudowy, rozbudowy, wynid@g ze zmiany sposobuyikowania.
prowadzenie wszelkiej korespondencji zwénych z wydawaniem decyzji

o warunkach zabudowy, o ktérych mowa w pkt. 1 ohuicej miedzy 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 dokumentow wraz z odwotanienSdmorzdowego Kolegium

Odwotawczego w Szczecinie,
prowadzenie rejestru wnioskow i decyzji o warunkaabudowy,
opisywanie pod wzgtem merytorycznym rachunkéw i faktur wystawianyaizez

urbanist, przy uwzgédnieniu zasad wynikagych z zawartej umowy,
przedktadanie Wojtowi informacji o ztonych wnioskach o wydanie decyzji

o0 warunkach zabudowy w zakresie inwestycji goggh due znaczenie dla rozwoju

Gminy Dobra.

Stanowisko do spraw OC rolnikow i wieczystegoaytkowania:

prowadzenie rejestru 0osob skierowanych do pracgzpiRowiatowy Urgd Pracy
w Policach,

przydzielanie osobom skierowanym do pracy konkretryrac do wykonania,

kontrola prac wykonywanych przez osoby bezrobotne,

przekazywanie do ksgowasci danych niezédnych do naliczania wynagrodzenia dla
0s0b wykonujcych prace spoteczniexyteczne,

prowadzenie dla os6b wykomnuaych prace spoteczniexyteczne — akt osobowych,

wspotpraca z €odkiem Pomocy Spotecznej w Dobrej oraz Powiatowyragdem
Pracy w Policach,

wykonywanie wszystkich spraw zyzianych z zawartym porozumieniem z
Powiatowym Urgzdem Pracy w Policach,



8.

10.

11.

12.
13.

14.
15.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

wspotpraca z 8lem Rejonowym w Szczecinie i Kuratorergd8wym w zakresie
0s0b skierowanych do prac spotecznych,

wydawanie kart przebiegu wykonywania prac orazazticzanie,

wspotpraca z sottysami, do ktorych kierowaa®soby wykonujce prace spoteczno-
uzyteczne lub osoby ukarane wyrokierd§,

prowadzenie rejestru aktow notarialnych wedtug stieyvaci i numeru dziatek,

prowadzenie spraw z zakresu prawa pierwokupu,

wykonywanie zada zwigzanych z ubezpieczeniem obgukowym rolnikow oraz
wspotpraca z Ubezpieczeniowym Fundusz GwarancyjnymPolskim Biurem
Ubezpieczycieli Komunikacyjnych,

aktualizacja optat rocznych z tytutu wieczysteggtkiowania,

prowadzenie spraw zedanych z prawemzaytkowania wieczystego przystuggiego
osobom fizycznym w prawo wlaséwm,

prowadzenie ewidencji zawiesagj:
informacje o ildci i rodzajach gazéw i pytdw wprowadzanych do pdvei@ oraz dane, na
podstawie ktorych okéono te ilaci,
informacije o ildci, stanie i sktadziéciekow wprowadzanych do wod lub do Ziemi,
informacje o wielkéci, rodzaju i sposobie zagospodarowania terenu,
Z ktérego odprowadzane scieki.

ustalanie wysoksi optat za korzystanie Zeodowiska zgodnie z wymogami ustawy
Prawo ochronyrodowiska.

przekazywanie dyspozycji do kgowasci o wysokdci optat za korzystanie ze
srodowiska, ktore winny zostawniesione na rachunek Wdu Marszatkowskiego
w terminach okrdonych w ustawie,

przekazywanie danych z prowadzonej ewidencji Mdkeré Wojewodztwa, w
terminach okronych w ww. ustawie,

ewidencjonowanie informacji o optatach ponoszongahkorzystanie zérodowiska
przez jednostki organizacyjne gminy tj.: Gminnyr@lek Kultury, Gminna Biblioteka
Publiczna, Grodek Pomocy Spotecznej, Zesp6t Ekonomiczno Adrirgdgjny Szkot,
Publiczna Szkota Podstawowa w Bezrzeczu, Publi@zkota Podstawowa w Dobrej,
Publiczna Szkota Podstawowa w Mierzynie, Publiczrgzkola Podstawowa
w Rzdzinach, Zespdt Szkot w Dotujach (Szkota Podstawev@mnazjum,

wspotpraca z innymi stanowiskami w ddzie Gminy,

przygotowywanie wnioskow przychoddéw i wydatkéw wrazuzasadnieniem do
projektu budetu gminy na nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowsfany
zada,



23. przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady i&mz zakresu swoich
obowigzkdw,

24. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wniast@apytania Radnych,

25. przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawohga

26. sporadzanie sprawozdsstatystycznych.

9. Do zadan Radcy prawnego naley obstuga prawna Uedu Gminy Dobra,

w szczegolngi:

1. udzielanie porad prawnych.

2. sporazdzanie opinii prawnych nagnie w terminie jednego tygodnia od dniazdaoia
wniosku przez pracownika.

3. opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym i redakcyjnym wszystkich pktjev
aktéw prawnych Rady Gminy, Wojta oraz decyzji adstiacyjnych.

4, reprezentowanie Zamawigego w postpowaniach gdowych i administracyjnych.

5. opiniowanie pod wzgdem formalno-prawnym projektow umaow.

10. Do zadaa oséb zatrudnionych wswietlicach srodowiskowych nalezy:

1. rozwijanie zainteresowa wychowankow swietlicy w ramach zaf
tematycznych, stwarzanie warunkéw do samorealizacji

2. wspieranie w rozwizywaniu probleméw szkolnych, rodzinnych
rowiesniczych.

pomoc w nauce.
stwarzanie warunkéw do nabywania urgiepsci interpersonalnych oraz

przebywania
i pracy w grupie.

5. prowadzenie zaf wspierajgcych rozwdj zainteresowia i zdolndci:
plastycznych, teatralnych, tanecznych, modelarskich

6. prowadzenie zaf rozwijajacych sprawn& fizyczma (np. gry zespotowe,
zabawy z¢cznaciowe).

7. organizacja czasu wolnego (np. gry i zabawy, ucketsto w imprezach

kulturalnych np. koncertach, wystawach, organizawarycieczek).

uczenie poszanowania tradycjiggiosci kulturowe;j.

przygotowywanie dzieci do podejmowania odpowieduidi za whasne
postpowanie oraz uczenie samodzigicion zyciu.

10. prowadzenie dokumentacji pracy z dzie w swietlicy.



11.

12.

13.

14.

11.

1)

podejmowanie interwencji w sprawach dzieci i icldzim oraz wspolpraca
z instytucjami — Gming Komisja Rozwizywania Probleméw Alkoholowych, Szkotami,
Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Dobrej.

opracowywanie planu pracy i propozycji do projeltidzetu roku nagpnego
do dnia 20 padziernika.

przygotowywanie sprawozdana potrzeby Rady Gminy i sprawoida
dziatalngci Woijta.

wspotdziatanie z Dyrektorem i nauczycielami PubiigizSzkoty Podstawowej

w Bezrzeczu.

Do zadain osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw obstugiGminnego

Centrum Informaciji nale zy:

prowadzenie spraw z zakresu Gminnej Komisji Razwivania Problemow

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 aktdow normatywnych wynikgich z ustawy o

wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi oraz ustawy orz@ciwdziataniu

narkomanii.
przygotowywanie wspoélnie z GmiatKomisjg Rozwihzywania Probleméw

Alkoholowych i przedktadanie Waojtowi:

a) projektu gminnego programu profilaktyki i rozygywania probleméw alkoholowych
i przeciwdziataniu narkomanii, z uwzglnieniemsrodkow finansowych niezinych
na wynagrodzenia i dziatansevietlic sSrodowiskowych.

b) projektu preliminarza wydatkéw na jego wykonanie,

c) sprawozdania z realizacji gminnego programu prdfifd | rozwigzywania
probleméw alkoholowych i przeciwdziataniu narkomaiaz z dziatalnéci Gminnej
Komisji Rozwizywania Problemow Alkoholowych.
realizacja zada wynikajgcych z gminnego programu profilaktyki i rozaiywania

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

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

w realizacji programu.



9.

10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

12.

1)
2)

3)

wspoOtpraca z instytucjami i organizacjami dzig¢gmi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania problemow alkoholowych oraz innych uzalen.

sporadzanie sprawozdsastatystycznych.

sporadzanie umow zlededla potrzeb Komisji i realizacji programu.

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 éwietlicachsrodowiskowych.

wspotpraca z pracownikami realizaymi projekt ,Wioska internetowa —
ksztatcenie na odlegié na terenach wiejskich” do czasu realizacji prajetzez
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 niezddnychsrodkow finansowych na realizggprojektu ,Wioska
internetowa”.

wykonywanie wszystkich prac w Gminnym Centrum Infi@cji.

wspoétpraca z Powiatowym Usdem Pracy w Policach.

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

sporadzanie sprawozdastatystycznych z dziatalda Gminnego Centrum

Informacji.

Do zadai osoby zatrudnionej na stanowisku do spraw obstugtentrum Ksztatcenia
~Wioska Internetowa” nalezy:
dbala¢ o prawidtowe funkcjonowanie Centrum Ksztalcenia,
udzielanie osobom zainteresowanym pomocy w Kkormystaz zasobéw 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,



4) prowadzenie ewidencji klientéw Centrum Ksztatceniprzygotowywanie stosownych
raportéw,

5) zbieranie danych z zakresu potrzeb szkoleniowycéytuacji na rynku pracy osob
korzystagcych z zasobéw Centrum Ksztalcenia i przygotowywasosownych analiz,

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

7) wspotudziat w rekrutacji klientéw Centrum Ksztat@an

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

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

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

11) wypetnianie ankiet dla celow ewaluacyjnych, badawbz projektowych,

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

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

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

15) egzekwowanie w stosunku do 0s6b znajdygh sé w CK poszanowania ud@ginionego
sprztu i wyposéaenia,

16) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia w zsierepraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagggych zastosowania procedury zamawpeiblicznych,

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 nagpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanoslamada,

20) sporadzanie sprawozaa statystycznych wynikagych 2z powierzonego zakresu

CzynnaGci.

13.Do zadan Kierowcy samochodu osobowego naig:
1. utrzymanie w petnej sprawdw technicznej powierzonego pojazdu, poprzez couiae
sprawdzanie stanu technicznego samochodibaivego, tj.:
a) prawidtowasci dziatania sygnatualvickowego,
b) kierunkowskazow,
c) adwietlenia zewntrznego i wewgtrznego,

d) hamulcéw,



e) stanu ogumienia,

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

2. prowadzenie wymaganej gnymi przepisami dokumentacji.

3. dowaenie pracownikéw Urgdu Gminy Dobra do okéonych miejsc, w celu m.in.

wziecia udziatu w spotkaniu, dokonania wizji lokalnejevenie.

4. dbanie o bezpiecastwo wiasne, przewonych paszerow oraz aytkownikow
drogi przez rygorystyczne przestrzeganie ,Prawachu drogowym”, ze
szczegOlnym zwracaniem uwagi na przepisy rutthbgowego, znaki i sygnaty
drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu

5. utrzymywanie czystai wewngtrz powierzonego pojazdu oraz db&to jego
wyghd zewrgtrzny.

6. utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznymadea zainstalowanych

wewnmngtrz powierzonego pojazdu.

7. utrzymywanie pojazdu w dobrym stanie technicznyhy, leorzystanie z niego:

a) nie zaktécato spokoju publicznego przez nadmierdgad)

b) nie powodowalo wydzielania szkodliwych substancji stopniu przekraczagym

poziom okrélony w przepisach szczegoétowych,

c) nie powodowato niszczenia drogi.

8. wykonywanie czynnéci kontrolno-obstugowych zgodnie z instrukcjobstugi

uzytkowanego pojazdu.

9. Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontuzoloja

10. usuwanie usterek pojazdu samochodowego, powstgigdhzas jazdy, np. wymiana
uszkodzonego kota, przepalorjrowki, bezpiecznikéw, z zachowaniem wymogow
bhp i ppa.

11. przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw aeddiugotrwatej jazdy.

12. zabezpieczenie pojazdu przed kraggjeiruchomieniem i zytkowaniem przez osoby
nieupowanione.

13. przekazywanie pojazdu do bad&chnicznych we wkgiwym terminie.

14. dostarczanie dokumentacji do oimych instytucji, urzdow, itp.

15. dokonywanie zakupow na potrzeby em Gminy Dobra.

14. Do zada 0s0Ob zatrudnionych na stanowiskach robotniczychabstugi nalezy:
1. Specjalista - trener:

1. organizacja zgf sportowo — rekreacyjnych na obiekcie zrealizowanym

w ramach programu ,Moje Boisko — Orlik 2012".



3.
1.

przygotowywanie harmonogramu korzystania z bois&dzér nad jego realizacj
prowadzenie rejestruzytkownikOw obiektu.
przygotowywanie sprawozdakresowych z dziatarealizowanych na obiekcie.

dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonegmiai

S o ol

nadzorowanie poszlku na obiekcie i zapewnienie bezpiatt®a o0sobom

przebywagcym na obiekcie.

organizowanie rodzinnych zawodow sportowych, wedkanze sportem i turystyk

8. wspodipraca z jednostkami gminy, w tym ze Szkota@Bminnym Grodkiem Kultury
w Dobrej, Stowarzyszeniami, klubami sportowymi ziomu i kraju, i innymi
instytucjami dziatajcymi w zakresie sportu.

9. pozyskiwanie sponsorow i pozyskiwanie dodatkowythdkéw finansowych na

prowadzenie dziatalrici sportowe;.

2.Sprzgtaczka-wazna:

utrzymanie czystxi we wszystkich pomieszczeniach elim,
utrzymanie czystei w pomieszczeniach sanitarnych eta Gminy,
okresowe mycie okien, punkt&wietinych oraz drzwi,

utrzymanie w czyskwi wyposaenia Urzdu,

o 0o

dbanie o sprt powierzony do spgtania.

Kierowca-mechanik:

utrzymanie w statej sprawba sprztu pazarniczego OSP, a w szczeg&loo
pojazdow samochodowych, motopompezw pradnic i innego sprgu stanowacego

wyposaenia Ochotniczej Stég Pazarnej,

utrzymywanie w czystwi i porzdku:
pomieszcze garaowych i zaplecza warsztatowo-magazynowego OSP.
przyjetych w wytkowanie nargdzi.

nadzér nad wikciwym - zgodnie z obowkujacymi przepisami -
uzytkowaniem pojazdéw samochodowych, motopomp i ionegrztu paarniczego
eksploatowanego przez OSP,

zabezpieczenie pojazdow samochodowych przedliwescig ich uzycia
przez osoby do tego nieuprawnioneddre w stanie niepetnej sprawdeo fizycznej lub

psychicznej,



1)

2)

f)

9)

h)

wykonywanie konserwaciji:
powierzonego spetu pazarniczego jak np. motopomp, sgiz do podawanigrodkow
gasniczych,
konserwagj motopomp, pit spalinowych i innego spiz silnikowego nalgy dokonywa
wedtug zasad okénych fabrycznymi instrukcjami obstugi,
pojazdéw samochodowych w &hypbowigzujacych zasad, a mianowicie:
utrzymywanie w czyskwi podwozia i nadwozia pojazdéw samochodowych oraz
usuwaniesladéw korozji i dokonywanie zabezpieézgrzed jej dziataniem,
sprawdzanie stanu paliwa w zbiornikach, a w raniezeby uzupetnianie tego paliwa do
petnego stanu,
sprawdzanie stanu oleju w silniku, pompie witryskpwe sprezarce oraz
w mechanicznych uggzeniach specjalnych,
sprawdzanie szczeldg kurkéw spustowych ptynu chioglzego,
sprawdzanie dziatanidwiatet zewwrtrznych i wewmtrznych, alarmowych, sygnatéw
dzwickowych (klaksonu-syreny), wycieraczek, szyb.
uruchomienie silnika i sprawdzanie smienia oleju, dzialania pdnicy, cknienia
powietrza,
sprawdzanie uktadow neglowych, dziatania uggdzer i mechanizmow specjalnych
hydraulicznych i elektrycznych, autopomp, drabinysiggnikéw itp. oraz dzialania
uktadéw hamulcowych,
sprawdzanie umocowania kot oraz stanu ogumieniavr(ez kota zapasowego,
ruchomych/otwieranych/, elementow nadwozia, stamwiasow, klamek, zamkdw,
podnanikow szyb,
sprawdzanie ruchu jatowego kota kierowniczego ordziatania mechanizmu
wspomagajcego,
sprawdzanie stanu resoréw i amortyzatorow,
sprawdzanie stanu plomb zabezpiegagih licznik kilometréw oraz jego nagu,
sprawdzania dziatania motopomp (autopomp),
sprawdzanie umocowania do pojazdu gdea specjalnych i spetu stanowicego
etatowe wyposaenie pojazdu,
sprawdzanie staniub i naketek mocujcych nadwozie,
sprawdzanie listwy oraz oblachowania i tapicerfapdu,
wykonywanie czynngi sprawdzajcych i konserwacyjnych wynikggych ze
szczegoblnych cech konstrukcyjnych pojazdu lub pegélinych warunkéw eksploatacii,
wykonywania konicznych zabiegéw konserwacyjnychakresu ,obstugi codziennej”,
,=obstugi technicznej /pierwszej/ i drobnych napramie wykraczajcych poza

przygotowanie fachowe i posiadanie uprawnienia,



utrzymywanie w statej czystoi i poradku pomieszcae garaowych,
warsztatowych i innych oddanych dagytku,
przechowywanie naggzi w miejscach do tego przeznaczonych,
biezaca kontrola dokumentacji technicznej:
dowodu rejestracyjnego pojazdu — jego aktugtno
mieskcznej karty drogowej p@rniczego pojazdu samochodowego.
mieskcznej karty pracy speau silnikowego.
dopilnowanie, aby we wiaiwym terminie wykonana zostata planowa
,=obstuga techniczna typu OT-2" oraz branie czygmadziatu w jej przeprowadzeniu,
state sprawdzanie i dopilnowanie, aby:
dokumenty pojazdu garniczego oraz kluczyki zostaty odpowiednio zabeezpbne przed

mozliwoscig uzycia ich przez osoby do tego nieupawi@ne w czasie jego nieobedod

4.Robotnik gospodarczy:

1. utrzymanie czystai wokét budynku Urzdu Gminy oraz na placu przed @dem,

2. piekgnacja zielacoéw przed budynkiem i na placu poprzez:

a)
b)
c)
d)

koszenie trawy,
odchwaszczanie,
nawazenie, podlewanie, nasadzanie klombdow,

od$niezanie.

3. zatatwianie spraw zwizanych z wywoézkamieci,

4.
5.

d)

usuwanie drobnych uszkodezap. wstawianie szyb, klamek, zamkow,

otwieranie biura od poniedziatki dogfiku,

zapalanigwiatta przed Urgdem Gminy Dobra,

nadzor nad cmentarzem w miejscéaidobra:

utrzymanie porazdku na cmentarzu oraz na drogach weweamych cmentarza poprzez:
niszczenie chwastow, usuwasieieci, grabieniesciezek itp.

konserwacja i haprawa ogrodzenia.

wskazywania miejsca pochéwku zmartych zgodnie ngifacmentarza po przedstawieniu
dowodu wykupu miejsca na cmentarzu

usuwanie drobnych usterek (np. naprawa zamkow itp.)

§ 27. Do zada pracownikow Strazy gminnej w Dobrej nalezy:

1.
1.

Komendant Strazy Gminnej:
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania SyraGminnej i kierowanie jej

dziatalndcig.



w

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

organizowanie i nadzorowanie dzid@lstuzbowo-operacyjnych stzaikow gminnych.

wykonywanie uprawnie zwierzchnika stibowego w stosunku do zatrudnionych
straznikow.

wydawanie zargzen i polecé stwzbowych w zakresie kierowania Stga

nadzorowanie i prowadzenie pgsbwai w sprawach o wykroczenia.

wystepowanie do rénych instytucji i organizacji o udaginienie danych niezinych
do prowadzonych pagtowan.

podejmowanie dziafamapcych na celu zapobieganie popetnianiu wykrdcezéch
wykrywanie.

wystepowanie w charakterze osksgciela publicznego w glach Rejonowych.

wyznaczenie osoby do wygtowania w roli oskatyciela w §dach Rejonowych.

wspotpraca z Poligj oraz innymi stabami, instytucjami i organizacjami
prowadacymi dziatalné¢ na rzecz poprawy bezpiegatwa i porgdku publicznego.

wspotpraca z Sottysami z terenu Gminy Dobra.

skladanie sprawozdaRadzie Gminy Dobra z zakresu zadaykonywanych przez
Straz Gminrg.

przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdacen, analiz, bigcych informacji
Z realizacji powierzonych zafla

opracowywanie corocznych sprawo#da dziatalngci Strazy oraz rocznych planow

pracy Stray i programéw prewencyjnych, nadzorowanie ich weraa.

prowadzenie bimcej analizy sytuacji z zakresu pedku publicznego na terenie
Gminy
i planowanie dziakaprewencyjnych.

przekazywanie do wiadorda i stosowania Stéamikom obowazujacych aktoéw
prawnych oraz kontrola ich realizaciji.

prowadzenie dokumentacji dotycej dziatalnéci Strazy.

prowadzenie ewidencji etatéw, wypasaia wsrodki przymusu bezpoedniego oraz
wynikow dziata.

przekazywanie informacji zawartych w prowadzonejidencji Komendantowi
Glownemu Policji za paoednictwem wlaciwego terytorialnie Komendanta
Wojewodzkiego Policji, w terminach olétenych w przepisach.

wystepowanie do Wdjta z inicjatyyv w sprawach dotygzych usprawnienia
organizacji

i techniki Stray.



21.

22.

10.

11.

12.

przedktadanie Waojtowi, w terminie wdeiwym ze wzgédu na procedgruchwalania
budzetu, planu wydatkéw finansowych na rok rasty.

powiadamianie Policji, Prokuratury oraz innych or@a scigania o ujawnionych
wykroczeniach oraz przegtistwach.
2.Straznicy:

ochrona spokoju i pogelku w miejscach publicznych.
wynikajacych z regulaminu utrzymania czy&toi porzdku na terenie Gminy Dobra,
okreslonego odgbmg uchwah Rady Gminy Dobra, a w szczegGéoo
wyposaenia nieruchomiei w dostateczg ilos¢ urzmdzer stwzacych do zbierania
odpadow,
upratania blota, sniegu, lodu i innych zanieczysza@zez czsci nieruchoméci
udostpnianej do uytku publicznego oraz z chodnikéw przylegrajch bezpérednio do
nieruchoméci,
oznaczenia budynkow, lokali o pomiesztzaajdujcych sé na terenie nieruchorici
przez umieszczanie przy weju odpowiednich tabliczek informacyjnych z numerem
porzzdkowym nieruchomgzi i nazwg ulicy.

kontrola stanu czystoi i estetyki miejsc publicznych.

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

kontrola oczyszczania przystankow komunikacyjnyeliriegu i lodu oraz usuwania
odpadow komunalnych i innych zanieczyszcma tych terenach.

kontrola utrzymywania czystoi i porzdku na drogach publicznych i wegtrenych.

kontrola wywhzywania s¢ z obowhzkdéw 0s6b utrzymucych zwiereta domowe.

kontrola przestrzegania tadu i padku w punktach sprzeéa napojow alkoholowych
oraz w ich najbliszym otoczeniu.

ujawnianie wykrocze i $ciganie ich sprawcow.

zabezpieczanie miejsca pragstwa, katastrofy lub innego podobnego zdarzetia al
miejsc zagreonych takim zdarzeniem przed dgsm os6éb postronnych lub
zniszczeniem sladéw i dowoddw, do momentu przybycia wdavych shib,
a take ustalenie, w migrmazliwosci swiadkow zdarzenia.

konwojowanie dokumentow, przedmiotéw wadiowych lub wartéci pienieznych
dla potrzeb gminy.

wspoétdziatanie z innymi organami kontroli, takimakj Policja, Powiatowa

Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, S$tRazarna, Powiatowy Inspektor Nadzoru



20.

Budowlanego, Stta Lesna, w szczegdlrisi w  zakresie informowania
o zauwaonych przypadkach nie zabezpieczenia placéw budowgwaonych
przypadkach kradzig drewna, itp.

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ez Gminy.

ochrona szkot i przedszkoli:
ochrona spokoju i pogaku w bezpérednim gsiedztwie szkoty, a w szczegokuix
penetracje i kontrole terenéw w celu wyeliminowansb zagraajacych bezpieczestwu
i zdrowiu dzieci,
zwrécenie uwagi na kulturalne zachowaniec sjwulgarne stownictwo, palenie
papieroséw),
czuwanie nad pogzlkiem i kontrola ruchu drogowego w @bie szkét (prawidtowe
parkowanie, wigciwe oznakowanie drdg),
scista wspotpraca z dyrektorem szkoly, pedagogierkoleym i  nauczycielami
w zakresie sprawowania hadzoru nad étpiew czasie przerw radzylekcyjnych,
prelekcje, pogadanki na tematy zmane z bezpiecastwem i zagreeniami.

scista wspotpraca z Poligjvg wiasciwosci dla terenu Gminy.

ochrona urgdu i podleglych gminnych jednostek organizacyjnych.

patrolowanie terendw zielonych.

wykrywanie i ustalanie sprawcow ,dzikich” wysypiskieci.

prowadzenie czynr$ai wyjasniajacych i wystpowanie w charakterze Oskgciela
publicznego w &dach Rejonowych, w sprawach prowadzonych przezz Skainrg

w Dobrej.

inne zadania na podstawie przepiséw powszechni@igbojacych, w tym przepisow

prawa miejscowego.

3.Pracownik administracyjny w Strazy Gminnej w Dobrej:

7.

Wykonywanie czynn&i organizacyjno-technicznych  zywanych z
prowadzeniem sekretariatu w StyaGminnej w Dobrej z siedzibw Dotujach przy ul.
Daniela 32, poprzez prowadzenie dziennika koresporynego (rejestru korespondencji
wplywajacej i wyptywapcej), w szczegOlriei:

Rejestrowanie przesytek wplywaaych do Stray, polegagce na
umieszczeniu
w dowolnej kolejnéci w rejestrze prowadzonym nadmiku papierowym:
liczby poradkowe;.
daty wptywu przesytki do podmiotu.

tytutu, czyli zwizlego odniesienia sido tresci przesyiki



d)

e)
f)
9)

d)
e)

8.
9.

10.
11.

nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, ieddkniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna.
daty widniegcej na przesyice.
znaku wys§pujacego na przesyice.
wskazania, komu przydzielono przesytkv szczegolnéci mogs to by osoba, komoérka
organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie gmonej — dostawca  ustug
pocztowych lub wisciwy adresat.
liczby zabcznikow, jezeli zostaty dadczone do przesyiki.
dodatkowych informaciji, jeeli 3 potrzebne.
przekazywanie Komendantowi StyaGminnej w Dobrej korespondenciji do dekretacji.
rozdziat zadekretowanych pism na poszczegolne wiaka pracy.
prowadzenie rejestru przesytek wychimgzh na néniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawietgiego w szczegolsoi nastpujace informacje:

liczbe porzdkows.
dak przekazania wysyltki do adresatéw lub operatoravdztowemu.
nazwe podmiotu, do ktérego wysytano przesytkv przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza esinadanie nazwy zbiorowej charakterymgj lcznie
adresatow (np. uegly gmin, szkoty podstawowe).
znak sprawy wysytanego pisma.
sposob przekazania przesyiki (np. list zwykly, poley, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna itp.).

przekazywanie do Uegdu Gminy Dobra przy ul. Szczéskiej 16a dwodch
egzemplarzy rejestru przesylek pocztowych wraz zegrkami przygotowanymi i

ostemplowanymi do wysyiki, na koniecikego dnia pracy.

odbieranie telefonéw i udzielanie interesantom rim@acji w podstawowym zakresie
funkcjonowania Stray Gminnej.

przyjmowanie od obywateli zgtoszeelefonicznych i osobistych i przekazywanie
Komendantowi Stray Gminnej w Dobrej.

obstuga programu komputerowego na potrzebyz$@minnej.

przygotowywanie projektow pism, notatekadowych, protokotéw i sprawozda

prowadzenie ewidencji i ich aktualizacja zgodnietmwigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

obrdébka zdj¢ wykonanych przez fotoradar.

sporzdzanie wnioskoéw do CEPIK i PESEL.

prowadzenie dokumentacji shiowej Stray Gminnej.

prowadzenie ewidencji drukéseistego zarachowania i ich wydawanie.



12.
13.

14.
15.

b)

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

sporzdzanie sprawozdiana potrzeby Wéjta, Komendanta Syraminnej.
przygotowywanie projektow uchwat dotygxch zadéa realizowanych przez Stra
Gminrg.

prowadzenie korespondencji StygGminnej.

prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczaniesdi pobranego i ztytego
paliwa do samochodéw slowych i wszystkich spraw zedanych z pojazdami

stwzbowymi:

0 numerze rejestracyjnym ZPL 18600, pozastan w Stray Gminnej w Dobrej,

0 numerze rejestracyjnym ZPL 25964, pozastan w Stray Gminnej w Dobrej.

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi klta Gminy Dobra, jednostkami

organizacyjnymi.

prowadzenie spraw zedanych z zaopatrzeniem Styaw niezlgdny sprzt biurowy,

materiaty biurowe i kancelaryjne, piecke, tonery oraz wrodki czystdci.

przy braku wyznaczonego zynego, state utrzymywaniggcznaici radiowej z

patrolami stray oraz przestrzeganie zasad prowadzenia korespojndadiowe;.

kwitowanie Stranikom na odcinku E odbioru odcinka D i przekazyweaadcinkow

D do kskgowdsci z zestawieniem zbiorczym — dwa razy w tygodniu.

biezace prowadzenie ewidenciji przypiséw (przyyciu komputera) w oparciu o

odcinki

E mandatow karnych na koncie analitycznym osobyarkg} mandatem.

23.

24.
25.

26.

biezace prowadzenie ewidencji odpiséw naiesci z tytutu mandatow karnych.

kontrola terminoweci wptat.

biezace podejmowanie czynka zmierzajcych do zastosowaniasrodkow
egzekucyjnych tj. wystawiania tytutbw wykonawczyehprzypadku braku wptaty
naleznosci w terminie, zgodnie z przepisami obgmuijacymi w tym zakresie.
prowadzenie ewidencji wystawionych tytutdw wykorcaych.

prowadzenie ewidencji i rozliczania mandatow w c#ige drukow $cistego
zarachowania.

biezagce monitorowanie realizacji tytutbw wykonawczychrgkazanych do egzekuciji,
poprzez np. okresowe monity kierowane do edéev skarbowych, co ma

przeciwdziaté przedawnieniu nakmosci.



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

biezgca aktualizacja tytutbw wykonawczych np. w przypadiokonania cgciowej
wptaty w kasie lub na rachunek bankowygaiz - po pisemnej informacji ze strony
ksiggowasci.

przekazywanie do ksggjowasci do 6smego dnia miegia po zakaczeniu miesjca
sprawozda, na obowazujacych drukach w zakresie przypisow i odpisow nadgci

z tytutu nal@onych mandatow.

przekazywanie sprawozilado pktnastego dnia miegia po zakaczeniu miesjca
sprawozda, na obowizujacych drukach do Zachodniopomorskiego d¢dia
Wojewddzkiego w Szczecinie.

wspotpraca ze stanowiskiem do sprawegeivasci budzetowej w Urzdzie Gminy
Dobra.

znajomd¢ struktury organizacyjnej ugdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawieaoigaciji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czyohagodnie z Rozpogrzeniem
Prezesa Rady Ministréw w sprawie instrukcji kanoggteej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacjzakresu dzialania archiwéw
zakfadowych.

przechowywanie i zabezpieczenie zarchiwizowanejudwntacji oraz prowadzenie
petnej ewidenciji.

udostpnianie dokumentacji przechowywanej w archiwum ad&tvym na wniosek,
zgodny z § 31 zatznika Nr 6 Instrukcja archiwalna, stangeego zajcznik do
Rozporadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukkgincelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukejisprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych.

sporadzanie sprawozdania rocznego z dziatsth@rchiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym w terminie daad8l marca roku naginego
po roku sprawozdawczym, zgodnie z 8§ 46aZahika Nr 6 Instrukcja archiwalna,

stanowjcego zadcznik do niniejszego Rozpardzenia

§ 28. Do zada Audytora wewnetrznego nalezy:

realizacja zadaaudytowych zapewniggych, w tym programowanie

zakresu

i harmonogramu audytéw, przeprowadzanie analizykgz ustalanie stanu faktycznego

zgodnie z metodologi obowigzujagca w audycie, formutowanie oceny i zaléce

dotyczcych stanu kontroli zagelczej w obszarach aftym audytem.



2. realizacja czynnixi doradczych w zakresie uzgodnionym z
kierownikiem jednostki.

3. przeprowadzanie identyfikacji i analizy ryzyk, wplgacych na
realizacg celow oraz na bigce funkcjonowanie i stan zasobéw dla potrzeb plamosy

diugoterminowego (rocznego i wieloletniego).

4. realizacja czynniei sprawdzajcych i dokonywanie oceny dziata
jednostki podjtych
w ramach realizacji zales@udytowych w celu usprawnienia kontroli zatezej.

5. sporadzanie rocznych i wieloletnich planéw audytu oraz
sporadzanie sprawozda

z wykonania tych planéw.

6. przygotowanie dla kierownika jednostki zbiorczyafiormaciji i ocen
dotyczcych stanu, istotnych ryzyk i proponowanych uspriawrkontroli zaradczej w
celu zapewnienia obstugi informacyjnej kierownikdnostki.

7. dokumentowanie czynioi i zdarzé majcych istotne znaczenie dla
prowadzenia audytu wewtnznego.

8. podejmowanie dziatamapcych na celu ggte podnoszenie jakoi
audytu wewatrznego.

9. wspotpraca z pracownikami w zakresie audytu.

8§ 29. Do zadéa Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu
powierzono obowazki Gltownego specjalisty do spraw Obronnych i Zargdzania
Kryzysowego nalay:

realizacja zadawynikajacych z przepiséw ustaw o ochronie informacji nigjsah.

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh mchrony fizycznej.

nadzorowanie pracy Kancelarii Tajnej ddz Gminy Dobra.

ochrona systemdéw i sieci teleinformatycznych.

kontrola informacji niejawnych oraz przestrzeggmieepiséw o ochronie tych informacji.

okresowa kontrola ewidenciji, materiatéw i obiegkamentow.

N o g w DR

opracowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych Wrzedzie Gminy Dobra”

i nadzorowanie jego realizacji.

szkolenie pracownikdw w zakresie ochrony informaéagjawnych.

prowadzenie zwyklych pogtowan sprawdzajcych na pisemne polecenie Wéjta gminy w
odniesieniu do pracownikow i kandydatow ubigggfh sé o stanowisko lub zlecenie
pracy, z ktérymidczy sk dostp do informacji niejawnych.

10. przechowywanie akt zakozonych posipowan sprawdzajcych.



11.

12.

13.

14.

15.
16.

prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych as@b dopuszczonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wie st dostp do informacji niejawnych.

w razie konicznéci wspotdziatanie w trakcie prowadzenia ppsiwania sprawdzagego
ze Stibami Ochrony Pastwa.

organizowanie kontroli rocznych stanu ochrony infacji niejawnych i sktadanie
Wajtowi sprawozda o jej wynikach.

prowadzenie pogpowai wyjasniajacych okoliczndci naruszenia przepisow na ochronie
informaciji niejawnych oraz przedstawiania wniosktnzetazonemu.

opracowanie planu ochrony gdu i jego uaktualnianie.

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemtoogturzdu.
W zakresie nadzoru nad dziatalnécig Ochotniczych Strazy Pazarnych w gminie:

rozliczanie miesicznie kart pracy pojazdéw samochodowych i gjorgpalinowego.
merytoryczny nadzor nad naliczaniem nralsci dla straakow ochotnikéw biggcych
udziat w akcjach gaiczych i szkoleniach.

planowanie wydatkow na naphy rok przez poszczegélne OSP i przedstawianie do

akceptacji celem ggia w planie finansowym gminy.

Do zadaar w zakresie realizacji spraw obronnych:

1.

10.

11.

12.
13.

opracowywanie i uaktualnianie dokumentow w ramaleimg@wania i programowania
obronnego, w tym:
b) planu operacyjnego gminy,
c) kart realizacji zadaoperacyjnych,
d) ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnyty§otowa Obronnych.
opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji /plarAicji Kurierskiej oraz udziat
w organizowaniu akcji na terenie gminy.
wspotdziatanie z WKU w zakresie realizacji zadgcji postacze i kurierskiej.
szkolenie kurierowgcznikbéw zabezpieczagych AK.
realizowanie wspéipracy z WojskgwKomend, Uzupetnié@ w zakresie $wiadczé
rzeczowych i osobistych oraz wspétdziatanie w tyakresie.
opracowanie, prowadzenie i biyea aktualizacja dokumentacji Stanowiska Kierowania
oraz przemieszczenie na zapasowe miejsce pracy.
opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Stategauby.
wykonywanie zad@ zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obgmki swiadcze
osobistych i rzeczowych na terenie gminy, w tym:
opracowywanie projektéw decyzji administracyjnycmatazeniu obowizku swiadcze

osobistych i rzeczowych.



b)

c)
d)

f)

14.

15.

b)
c)

16.
17.

18.

d)

19.

prowadzenie rejestru wydanych decyzji o naliu obowizku swiadczeé osobistych lub
rzeczowych.

wystawianie wezwado wykonanigwiadcze osobistych lub rzeczowych.

prowadzenie rejestru wykonanyéhiadcze osobistych i rzeczowych.

opracowywanie ,Planswiadczé osobistych Gminy na rok ...”

opracowanie i aktualizowanie ,Plarfwiadczér osobistych Gminy przewidzianych do
wykonania w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasigny”.

opracowanie ,Zestawienigwiadczer osobistych przewidzianych do realizacji na terenie
gminy” i przestanie go Wojewodzie.

opracowanie i aktualizacja ,Plaswiadczeé rzeczowych Gminy na rok ... .

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

opracowanie Zestawieniaviadcze rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie
Gminy i przestanie go wojewodzie.

opracowanie, prowadzenie i aktualizacja Planu miywgan publicznej staby zdrowia

w gminie na potrzeby obronnerziwa.

planowanie i organizacja szkolenia obronnego rentergminy, w tym:

opracowanie programéw szkolenia obronnego.

opracowanie rocznych plandéw szkolenia obronnegamgmi

opracowanie i prowadzenie dokumentégjiczen, treningéw i szkol& obronnych.
opracowywanie rocznych planéw kontroli wykonywanéla obronnych.
wspotuczestniczenie w opracowaniu i systematyczraktualnianie ,Regulaminu
Organizacyjnego Urgdu Gminy na czas ,W".

opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumegmtotyczcych:

sporadzanie zawiadomie (imiennych wykazow os6b podlegeych reklamowaniu z
wojska) i przesytanie ich do wideiwego terytorialnie wojskowego komendanta
uzupetnid.

sporzdzanie wnioskéw o reklamowanie osOb zatrudnionychrmdzie i przestanie ich
do WKU.

sporadzanie i dostarczanie zainteresowanym pisemnejriteoji o reklamowaniu oraz o
wynikajacych sid obowizkach.

sporadzanie zawiadomie 0 ustaniu przyczyn reklamowania i przesylanie ich
wiasciwemu wojskowemu komendantowi uzupetnie

wykonywanie zada okreslonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualgjan

dokumentacji.

W zakresie realizacji spraw obrony cywilnej:



1)

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

opracowanie i uaktualnianie dokumentow w zakresigromy cywilnej, w tym:
a) planu obrony cywilnej.

b) planu dziatania formacji obrony cywilnej.

c) kart przydziatu do formaciji obrony cywilnej.

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

prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej adzen specjalnych oraz kontrola stanu
technicznego i ich przydatéa.

nadzorowanie przechowywania, konserwacji oraz pdaemnie ewidencji spetu OC.
przeghd i ocena stanu technicznego gwzOC i wnioskowanie o jego likwidagj
planowanie i realizacja systemu ostrzegania lédnooraz szkolenie ludrioi

Z powszechnej samoobrony.

wykonywanie zada okreslonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualgjan

dokumentacji.

W zakresie realizacji spraw zaradzania kryzysowego:

1.

opracowanie i aktualizacja dokumentéw w zakresieggaania kryzysowego, w tym:

a) gminnego planu zagdzania kryzysowego.

b) planu ewakuacji (przggia) ludndci, zwierzt i mienia.

opracowywanie rocznych planéw posietlize,Gminnego Zespotlu Zagrzania
Kryzysowego”.

prowadzenie ewidencji sprawozda posiedzé gminnego zespotu.

nadzoér merytoryczny nad finansowaniem spraw obroimngbrony cywilnej i zaggdzania
kryzysowego.

opracowywanie wnioskow do planu wydatkéw finansolwvygminy w zakresie
finansowania spraw obronnych, obrony cywilnej izzdrania kryzysowego.
wykonywanie zada okreslonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualejan

dokumentacji.

8 30. Do zada Kierownika Kancelarii Tajnej nale zy:

1.

wykonywanie czynn&i kancelaryjnych, polegagych na:
a) przygciu przesytek niejawnych z kancelarii ogdinej odpmio opakowanych
i nienaruszonych.
b) zarejestrowanie dokumentu niejawnego w dziennikeggondencyjnym.
c) terminowym przedstawieniu /dgizeniu/ korespondencji niejawnej otrzymanej

/wchodzcej/, terminowym wysytaniu pism niejawnych.



d) prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokurbent
e) prowadzenie kgiki doreczen przesytek nadanych.
f) prowadzenie rejestru teczek dokumentow niejawnydajennikéw i ksizek
ewidencyjnych.
g) prowadzenie ewidencji piega i stempli oraz wykazu os6b upoivaonych do
postugiwania si nimi.
h) kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na konmai kalendarzowego.
2. archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obazujacymi przepisami.
3. Kierownik w czasie nieobecka zastpowany jest przez Petnomocnika.
4. Kierownik zasgpuje Petnomocnika podczas jego nieobécno
5. Wykonywanie innych zadazleconych przez Peinomocnika ds. Ochrony Inforimacj

Niejawnych.

ROZDZIAL VIII
PRZYJMOWANIW | ZAL ATWIANIE SKARG ORAZ INDYWIDUALNYC H

SPRAW OBYWATELI

§ 31. Skargi oraz indywidualne sprawy obywateli rozpaspe § w trybie przepisow
Kodeksu posfpowania administracyjnego i przepisow ordynacji g&dwej oraz przepiséw
szczegOlnych.

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

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

§ 331. Wijt przyjmuje interesantow w sprawach skargniogskéw w wyznaczonym dniu
tygodnia w okrélonych godzinach.

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

ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KO NCOWE

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

Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego



ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 1.Wdjt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

zarzdzenia, regulaminy i okélniki wewetrzne,

pisma zwjzane z reprezentowaniem Gminy na zgnmn

pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zadzania 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 zawierace gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przegiasi 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. Zasjpca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Wydzialdjerownik Referatu
podpisuje pisma pozostae w zakresie ich zaflanie zastrzeone do podpisu Wdjta.

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

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

Zatkacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego



KONTROLA WEWN ETRZNA

§ 1. Kontrola pracownikéw i poszczegoélnych komooeganizacyjnych Urgdu dokonywana
jest pod wzgjdem:

a) legalnaci,

b) gospodarngxi,

c) rzetelndci,

d) celowaci,

e) terminowdaci,

f) skutecznéci.

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

naprawienia stwierdzonych nieprawidto$goi przeciwdziatania im w przyszoi.

§ 3. W Urzdzie przeprowadzaghastpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe — obejmage cald¢ lub obszerg cz$¢ dziatalndci poszczegolnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk

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

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

4) biezace — obejmujce czynnéci w toku,

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

stanowiska.

§ 4.1. Posgpowanie kontrolne przeprowadza & sposob umaiwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziakalincontrolowanej komérki organizacyjnej Widu lub
stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i edatalngci wedtug kryteriow okréonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala ¢sina podstawie dowoddéw zebranych w toku gostvania

kontrolnego.



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

opinie biegtych oraz pisemne wyraenia i gwiadczenia kontrolowanych.

§ 5. Kontroli dokonu:

1) Wit lub osoba dziatafa na podstawie petnomocnictwa udzielonego przezaMé
w odniesieniu do kierownikbw poszczegodlnych komorekganizacyjnych lub
stanowiska (w tym stanowisk samodzielnych),

2) kierownicy poszczegoOlnych komérek organizacyjnych  wedniesieniu  do

podporadkowanych pracownikow.

8 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej spdza s¢, w terminie 7 dni od daty jej
zakaiczenia, protokot pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawigra

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujcego (kontrolujcych),

c) daty rozpocgcia i zakaczenia czynngci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresuetdgjo kontrad,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki orgamdcyjnej albo osoby
zajmupcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnixi kontrolnych, w szczegoldoi wnioski z kontroli
wskazupce na stwierdzenie nieprawidioyad oraz wskazanie dowodéw
potwierdzagcych ustalenia zawarte w protokole,

g) dat i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujcego (kontrolujcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej oraz pracownika zajmpggo kontrolowane stanowisko, lub
notatke 0 odmowie podpisania protokotu z podaniem przyazgmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu wuscli stwierdzonych
nieprawidtowdci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow propozycji pokoimtych decyduje Waijt.

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

kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego Wwygnia jej przyczyn.

8 8. Protokdt spomriza s¢ w dwoch egzemplarzach, ktore otrzymukontrolowany
i kontrolujacy.



§ 9.1. Z kontroli innych i kompleksowe sposgelza s¢ notatke stwzbowy zawieragca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotugrakolnego.
2. Wojt maze polect sporadzenia protokotu pokontrolnego tak z innych kontroli ri

kompleksowa.



