Zarzadzenie Nrll1/24/08
W¢jta Gminy Dobre
zdnia 1 pazdziernika 2008 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobre

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 ze zmianami), w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Dobre wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 11/7/07 Wéjta Gminy Dobre z dnia 8 czerwca 2007 r. ze zmiana wedtug Nr 11/21/08 z
dnia28 magja2008 r. zarzadzam co nastepuije;

§ 1. 1. W Rozdziale 11l ORGANIZACJA URZEDU 87 ust. 1 pkt 1, 8 8 8§ 9 otrzymuja brzmienie,

»8 7.1.W sktad Urzedu wchodza;

1) Stanowiska samodzielne;

- ganowisko ds. Obstugi Organéw Gminy (OOG)

- sanowisko ds. Obywatelskich (Ob)

- slanowisko ds. Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego (BZP)

- stanowisko ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej (OSGK)

- ganowisko ds. Zamowien publicznych, Inwestycji i Remontéw (ZPIR)

- glanowisko ds. Obrony Cywilnej i Wojskowych (OCiW), Kierownik kancelarii tajnej
- slanowisko ds. Promogji i Integracji Europejskiej (PIE)

- slanowisko ds. Informatycznych i ochrony danych osobowych (10DO)

- sanowisko ds. organizacyjnych (OR)Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

8§ 8. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zat. nr 1 do zarzadzenia
§ 9. Ewidencj¢ jednostek organizacyjnych Gminy Dobre okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia’

2. W Rozdziale V ZAKRES DZIALANIA KIEROWNICTWA, REFERATU ORAZ SAMODZIELNYCH STANOWISK skreslasie 828, a8 25, 8§26, 827, 8
30, 8 31 § 34 otrzymuja brzmienie;
.8 25. Do zadan na stanowisku Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzeniei utrzymywanie terenéw zielonych,

2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewodw,

3) ochrona srodowiska przed odpadami,



4) utrzymanie porzadku I czystoscl,
5) ochrona powietrza atmosferycznego,
6) publiczny dostep wykazu danych o dokumentach zawieragjacych informacje o srodowisku,
7) wydawanie decyzji srodowiskowych,
8) opiniowanie wnioskéw dot. zezwolen na zbieranie i transport odpaddéw oraz wnioskéw na wytwarzanie odpadow,
9) opiniowanie projektow prac geologicznych,
10) ewidencje zbiornikdw bezodptywowych i oczyszczalni przydomowych,
11) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego planu ochrony srodowiska i gospodarki odpadami w tym sporzadzanie sprawozdan,
12) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej,
13) prowadzenie zadan z zakresu rolnictwai tak:
a) wspotpraca z kotami towieckimi,
b) wspoipraca ze stuzbami ochrony roslin w zakresie zwalczania choréb i szkodnikow w uprawach,
C) wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwal czania zakaznych choréb zwierzecych,
d) realizacja przepisow o ochronie zwierzat,
€) wspdtpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, 1zba Rolnicza i instytucjami dziatgjacymi na rzecz rolnictwa, dot. rozwoju rolnictwa i
agroturystyki,
f) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi oraz sprawowanie nadzoru nad tymi uprawami.

§ 26. Do zadan na stanowisku Zamowien publicznych, Inwestycji i Remontéw nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamOwien publicznych
oraz prowadzenie wszelkiego typu inwestycji i remontow na terenie gminy aw szczegolnosci;

1) organizowanie prac w zakresie inwestycji i remontéw,

2) prowadzenie catosci spraw dokumentacyjnych w trakcie trwania inwestycji,

3) zarzadzanie drogami gminnymi i ulicami,

4) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk organéw Gminy, dotyczacych zaliczeniadrog i ulic do poszczegdinej kategorii,

5) modernizacjai ochrona drég,

6) okreslanie szczeg6lnego korzystania z drég w tym wykorzystywania pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

7) koordynacjai obstuga wspOtpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

8) organizacja placow zajetych natargi i targowiska,

9) organizowanie prac wykonywanych w ramach rob6t publicznych i prac interwencyjnych,

10) okresowa analiza stanu bhp,

11) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

12) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

13) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych bhp,

14) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska

pracy,
15) udziat w dochodzeniach powypadkowych,



3 2/. DO zadan na stanowisku ds. Obrony Cywiineg 1 Wojskowych (OCIW), Kierownik kancelari tajne] nalezy W szczegolnoscl:
1) prowadzenie spraw wojskowych, wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony, akcja kurierska,
2) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,
3) planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej oraz tworzenie formacji obrony cywilnej,
4) przygotowywanie decyzji w sprawie naktadania na mieszkancdéw obowiazkow $wiadczen osobistych i rzeczowych narzecz obronnosci kraju,
5) opracowanie gminnego planu reagowania kryzysowego i nadzor nad jego realizacja,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem publicznym na terenie gminy i wspOtpraca w tym zakresie z odpowiednimi organami i stuzbami
(zbiorki publiczne i zgromadzenia),
7) prowadzenie kancelarii tajnej,
8) prowadzenia spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony dobr kultury i muzedw,
9) realizacja zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu, rekreacji i wypoczynku, za wyjatkiem pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
10) wspOtpraca z organizacjami pozarzadowymi,
11) realizacja zadan zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa naterenie Gminy jak i budynku Urzedu.

8 30. Do zadan na stanowisku ds. informatycznych i ochrony danych osobowych nalezy;
1) wykonywanie zadan nalezacych do administratorasieci teleinformatyczne,
2) ochrona systemOw i sieci informatycznych,
3) aktualizacja programow komputerowych,
4) obstugatechniczna sprzetu elektronicznego i komputerowego oraz centrali telefonicznej Urzedu,
5) tworzenie baz danych i ich systematyczne archiwizowanie,
6) zabezpieczanie antywirusowe,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja ochrony danych osobowych,
8) zgtaszanie zbioréw do GIODO
9) tworzeniei obstuga stron WWW i BIP,
10) wdrazanie podpisu elektronicznego.

§ 31. Do zadan na stanowisku ds. organizacyjnych i Petnomocnika ds. Ochrony informacji niejawnych nalezy;
- w zakresie spraw organizacyjnych;
1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2) prowadzenie ewidencji korespondencji,
3) przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie - spotkan i zebran organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojtai Sekretarza,
4) prenumerata czasopism i dziennikdw urzedowych,
5) prowadzenie ewidencji pieczgci urzgdowych,
6) ewidencja czasu pracy pracownikow,
7) przygotowywanie projektéw plandéw urlopéw wypoczynkowych,
8) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojta, Zastepcy Wojtai Sekretarza.



- W zakresie Ochrony Informacji Nigjawnych;

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

zapewnienie ochrony informacji nigjawnych,

zapewnienie ochrony fizycznej Urzgdu,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych informacji,
okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacii,

szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.”

3. W Rozdziale VI ZADANIA WSPOLNE URZEDU | JEDNOSTEK ORGANIZACY JNY CH § 33, § 34 otrzymuja brzmienie;
»38 33. Zadania z zakresu pomocy spotecznej i ochrony zdrowia takie jak:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

udzielanie pomocy spotecznej

udzielanie swiadczen rodzinnych

pomoc osobom uprawnionym do alimentow

przyznawania dodatkw mieszkaniowych,

wychowaniaw trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,

aktywizacja dziatan profilaktyki zdrowotnej i zwal czania choréb zakaznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem i utrzymywaniem oraz przeksztatcaniem i likwidacja zaktadow opieki zdrowotnej,

realizuje jednostka organizacyjna Gminy — Gminny Osrodek Pomocy Spoteczne).

8§ 34. Zadania z zakresu oswiaty

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

obstuge administracyjna oraz finansowo — ksiggowa gminnych jednostek oswiatowych,

prowadzenie spraw zwiagzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem i likwidowaniem gminnych jednostek oswiatowych,
koordynacja dowozu uczniow do szkot,

organizacja konkursdw na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych,

przeprowadzanie postgpowan egzaminacyjnych w sprawie awansu zawodowego nauczycieli,

udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow,

przyznawanie pracodawcom dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

prowadzenie spraw z zakresu informacji oswiatowey,

prowadzenie innych spraw okreslonych prawem z zakresu oswiaty nalezacych do organu prowadzacego

realizuje jednostka organizacyjna Gminy — Gminny Zespot Oswiaty i Wychowania.”

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia z moca obowiazywania od 1 stycznia 2009 r.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenianr 11/24/08 z dnia 1 pazdzier nika 2008 .
Zalacznik Nr 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

RADA GMINY RG
WOJT GMINY WG
ZASTEPCA WOJTA ZW
SEKRETARZ GMINY SG
| Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych
Petnomocnik ds. ochrony informagji OR Jednostki or ganizacyjne gminy
nigawnych
SKARBNIK GMINY KG —{ | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej GOPS
------------------------------------------------------- — | Samodzielne stlanowisko ds. Obstugi Organéw 00G
REFERAT FINANSOWY RF Gminy
—| | Gminny Zaktad Komunalny GZK
Samodzielne stanowisko ds. Obywatelskich | Ob |
. . . . . | | Gminna Biblioteka Publiczna GBP
Stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowd Ks Samodzielne stanowisko ds. Budownictwai BZP o
Zagospodarowania Przestrzennego .
—| G Osrodek Kult GOK
Stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowej Ksb _ minny =T iy
Samodzielne stanowisko ds. Ochrony 0OSGK
Stanowisko ds. Wymiaru Podatkow WP Srodowiska i Gospodarki Komunalnej L | Gminny Zespdt Oswiaty i Wychowania GZOIW |
Stanowisko ds. Ksicgowosci Podatkows | KP Samodzielne sanowisko ds. Obrony Cywilngi i | oy | Publiczne Gimnazjum w Dobrem PG |-

Wojskowych, Kierownik kancearii tajnej

. . . Publiczna Szkota Podstawowa
Stanowisko ds. Obsiugi Kasowej OK Samodzielne stanowisko ds. Zaméwien —|w Dobrem PSP-D |+

publicznych, Inwestycji i Remontéw ZPIR

Stanowisko Ksiggowego KS Samodzielne stanowisko ds. Promodji —| Publiczna Szkola Podstawowa PSP-K |
Integracji Europejskiej PIE w Krzywosadzy
Samodzielne stanowisko ds. Informatycznych i | | 4 | Publiczna Szkota Podstawowa PSP.B
ochrony danych osobowych w Byczynie
~ L | Publiczne Przedszkole PP |




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenianr 11/24/08
z dnia 1 pazdziernika 2008 r.

ZALACZNIK NR 2

EWIDENCJA JEDNOSTEK ORGANIZYJNYCH
GMINY DOBRE

§ 1. Jednostki dzialaj ace w zakresie oswiaty;

1. Gminny Zespdt Oswiaty i Wychowaniaw Dobrem (GZO i W) — jednostka budzetowa
2. Publiczna Szkota Podstawowaw Dobrem (PSP-D) — jednostka budzetowa

3. Publiczna Szkota Podstawowaw Krzywosadzy (PSP-K) — jednostka budzetowa

4. Publiczna Szkota Podstawowaw Byczynie (PSP-B) — jednostka budzetowa

5. Publiczne Gimnazjum w Dobrem (PG) — jednostka budzetowa

6. Publiczne Przedszkole w Dobrem (PP) — jednostka budzetowa

8 2. Jednostki dziatajace w zakresie pomocy spoleczne;

1.Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrem (GOPS) — jednostka budzetowa

8§ 3. Jednostki dzialajace w zakresie kultury;

1. Gminna Biblioteka Publiczna Dobrem (GBP)
2. Gminny Osrodek Kultury (GOK)

8 4. Jednostki Komunalnei pozostale;

1. Gminny Zaktad Komunalny w Dobrem (GZK)



