ZARZADZENIE NR 0050. 6.2019
WOJTA GMINY ZAGRODNO
z dnia 29 stycznia 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Gminy Zagrodno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22018 r. poz. 994 z péin.zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Dokonuje si¢ zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Zagrodno
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr 0050.39.2018 Woéjta Gminy Zagrodno, z dnia 10
grudnia 2018 r., w ten sposob, ze:
1. § 7 otrzymuje brzmienie:
»§ 7. 1.W Urzedzie funkcjonuje Pelmomocnik do spraw ochrony informacii
niejawnych (IN)
2. Do zadan Pelmomocnika d/s ochrony informacji niejawnych nalezy
w szczegolnosei:
1) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie
$rodkdéw bezpieczenstwa
2) zarzgdzania ryzykiem bezpieczefstwa informacji niejawnych, w
szczegoblnosci szacowanie ryzyka;
3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji,
materiatéw i obiegu dokumentow;
4) opracowywania, aktualizowania i przedkiadania do akceptacji
kierownika jednostki organizacyjnej planu ochrony informacji niejawnych w
jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i
nadzorowanie jego realizacji;

5) prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
0) zapewnienie obstugi kancelaryjne;j;
7 prowadzenia aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych w jednostce

organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym
odmoéwiono wydania po$wiadczenia bezpieczefstwa lub je cofnieto
3. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych dziata na podstawie ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.”.
2. w § 16, pkt.4 otrzymuje brzmienie:
,» Wajt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia :
1) zastepcy Wojta,
2) sekretarza Gminy,
3) skarbnika Gminy,
4) radcy prawnego,
5) Pelnomocnika ds. informacji niejawnych,
6) Inspektora Ochrony Danych Osobowych



3. Po § 16 dodaje sie § 16 a, ktory otrzymuje brzmienie :

Do zadan Inspektora Ochrony danych Osobowych (IODO) nalezy :

1) zapewnienie przesirzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w

szczegolnodel przez :
a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow , ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych ,

b) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub panistw czlonkowskich o
ochronie danych oraz polityki bezpieczefistwa administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw , dzialania
zwigkszajace $wiadomos¢, szkolenia pracownikéw oraz powigzane z tym audyty,

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO,

d) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

e) wspdtpraca z organem nadzorczym,

f) zglaszanie naruszen bezpieczenstwa do organu nadzoru oraz 0s0b, ktérych dane dotycza,
g) prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych,

h) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy RODO oraz innych przepisow.

4. § 17 ust. 2 otrzymuje brzmienie :
.,2. Zastepca Woéjta sprawuje bezposredni nadzor nad :
1) Wydziatem Rozwoju Gminy i Zasobéw Komunalnych

5.§ 23 otrzymuje brzmienie :

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego, Oswiaty i Spraw Obywatelskich w szczegélnosci
nalezy :

1) obstuga organizacyjno- prawna rady i jej komisji,

2) protokotowanie obrad sesji, posiedzen komisji rady oraz w zleconym zakresie zebran i
spotkan,

3) organizowanie wykonywania uchwat rady oraz zarzadzen wojta poprzez
przekazywanie ich wlasciwym rzeczowo komorkom organizacyjnym oraz gminnym
jednostkom organizacyjnym,

4) przygotowywanie we wspoipracy z wilasciwymi merytorycznie komoérkami
organizacyjnymi , materiatow dotyczacych projektow uchwat rady, jej komisji oraz
zarzadzen, decyzji i postanowien wojta oraz innych materialéw na posiedzenia i
obrady tych organow,

5) przekazywanie korespondencji do i od rady,jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

6) prowadzenie rejestru uchwat rady i jej komisji oraz ich udostepnianie,

7) prowadzenie i udostgpnianie zbioru aktow prawa miejscowego,



8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
jednostki pomocnicze im przekazywanie ich wlasciwym adresatom oraz nadzér nad
ich realizacja,

9) prowadzenie rejestru skarg , wniosk6éw i petycji wptywajacych do rady i koordynacja
ich rozpatrywania,

10) organizowanie spotkan radnych z wyborcami,

11) prowadzenie rejestru zawartych przez gmine porozumien, zwiazkéw oraz
stowarzyszen gmin,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wyboréw tawnikow,

13) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw powszechnych,
lokalnych, konsultacji i referendéw,

14) organizowanie wyborow organow jednostek pomocniczych gminy,

15) wspoétudzial w przygotowywaniu projektu statutu gminy i jego zmian,

16) prowadzenie i wprowadzanie zmian na stronach Biuletynu Informacji Publiczne;
Gminy Zagrodno oraz na stronach www- dbanie o aktualno$é¢ udostgpnianych
informacji,

17) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielanie informacji publicznych i przekazywanie
ich do komérek organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie
odpowiedzi, :

18) nadzor nad prawidlowym przekazywaniem aktow prawa miejscowego za pomocg
edytora aktéw prawnych do Wojewody Dolno$laskiego,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem herbu gminy oraz wyrazanie zgody na
jego uzywanie,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

21) koordynowanie kontroli zarzadczej,

22) prowadzenie rejestru zarzadzen wojta: jako organu oraz jako kierownika urzedu,

23) prowadzenie rejestru wydanych petnomocnictw i upowaznien,

24) prowadzenie gldwnego rejestru skarg i wnioskéw wplywajgcych do Urzgdu oraz
koordynacja przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania ich zgodnie z przepisami
prawa obowiazujacego w tym zakresie,

25) prowadzenie akt osobowych pracownikow urzedu, kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych i jednostek ochotniczych strazy pozarmnych ( OSP),

26) prowadzenie spraw socjalno- bytowych pracownikow Urzedu oraz emerytow i
rencistow — bylych pracownikéw urzedu,

27)prowadzenie zakladowego archiwum wurzedu 1 koordynowanie czynnosci
kancelaryjnych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowag , a w szczegdlnosci
wspolpraca z jednostkami ochotniczej strazy pozarnej, komenda powiatowg i
wojewodzka,

29) naliczanie ekwiwalentu dla cztonkow ochotniczych strazy pozarnych,

30) dbanie o zaopatrzenie, wyposazenie, ubezpieczenie oraz wyszkolenie ochotniczych
strazy pozarnych — wspdlpraca z Komendantem Gléwnym Strazy Pozarnych w
zakresie zapewnienia gotowosci bojowej,

31) wspolpraca z organami Scigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

32) prowadzenie spraw z zakresu zbidrek publicznych, zgromadzen, imprez masowych,

33) przygotowywanie dokumentéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

34) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw urzedu, ewidencja wyjs¢ i
wyjazdow stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy,



35) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

36) sporzadzanie analiz kadrowych, prognoz i sprawozdawczoscl,

37)nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP 1 Ppoz w urzedzie- wspolpraca ze
specjalista do spraw BHP,

38)nadzér nad prowadzeniem , rejestracjg, kompletowaniem 1 przechowywaniem
dokumentéw dotyczacych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow
badan $rodowiska pracy,

39) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w urzedzie stazy oraz praktyk
zawodowych ucznidéw i studentow,

40) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem odznaczen 1 orderow,

41) prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych,

42) organizowanie szkolen pracownikow,

43) prowadzenie obslugi kancelaryjnej urzedu- rejestracja korespondencji wplywajacej,
przekazywanie jej na stanowiska pracy, przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji
do wysytki oraz wysylanie jej — prowadzenie rejestréw kancelaryjnych,

44)ewidencja faktur wplywajacych do urzgdu przy pomocy systemu elektronicznego
obiegu dokumentow,

45) organizacja i koordynacja spotkan, konferencji i narad wojta,

46) obstuga centrali telefonicznej, faksu , poczty elektronicznej urzedu i elektronicznego
obiegu dokumentéw,

47)dbanie o wydruk bilinggw w celu kontroli prowadzonych rozméw, ewidencja
stuzbowych telefonow komérkowych,

48) prenumerata prasy, czasopism, oraz zaopatrywanie urzedu w czasopisma fachowe i
specjalistyczne,

49) zapewnienie biezacego funkcjonowania budynku urzgdu w tym, zaopatrywanie w
sprzet i materialy biurowe oraz prowadzenie ewidencji wydawanych materiatéw
biurowych,

50) utrzymanie porzadku i czystosci w budynku urzedu, w tym nadzorowanie pracy
sprzataczki oraz zapewnienie jej $rodkéw czystosci i sprzgtu do pracy,

51) prowadzenie ewidencji kart drogowych, koordynowanie wyjazdow samochodem
stuzbowym,

52) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

53) zamawianie, ewidencjonowanie pieczgci oraz likwidacja zuzytych,

54) flagowanie oraz wystréj budynku i otoczenia,

55) wspotdziatanie z dyrektorem biblioteki publicznej w zakresie dziatalno$ci kulturalnej
w gminie,

56) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury, dbanie o ich aktualizacje,

57) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wypoczynku letniego,

58) nadzorowanie dziatan stuzby zdrowia i opieki spofecznej,

59) obstuga Rady Spotecznej Gminnego Zaktadu Opieki Zdrowotnej w Zagrodnie ,

60) wykonywanie zadan z zakresu ustawy w opiece nad dzie¢mi do lat 3,

61) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w sprawach dozywiania
dzieci i mlodziezy, wspierania rodziny i systemie pieczy zastgpczej,

62) prowadzenie spraw zaktadania, tgczenia, przeksztatcania oraz utrzymania przez gming
szkot podstawowych, przedszkoli ,innych form wychowania przedszkolnego ,

63) ustalanie planu sieci szkot oraz granic ich obwodow,

64) prowadzenie ewidencji spetnienia obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16- 18 lat
i podejmowanie dziatar majacych na celu egzekwowanie tego obowigzku,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na prowadzenie szkoty,
przedszkola i innych form wychowania przedszkolnego,



66) wspolpraca z dyrektorem szkoty w zakresie biezacej dziatalnosci,

67) przygotowywanie projektow aktow prawnych wynikajacych z ustawy o systemie
oswiaty i ustawy Karta Nauczyciela, dotyczacych obowiazkdéw organu prowadzacego,

68)wstepna analiza projektdw organizacyjnych szkoty, przygotowywanie ich do
zatwierdzenia a nastepnie nadzorowanie ich realizacji,

69) przygotowywanie postepowania egzaminacyjnego dla nauczycieli kontraktowych
ubiegajgcych sie na stopien nauczyciela mianowanego,

70) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow Wojta Gminy
Zagrodno,

71) opracowywanie sprawozdan dotyczacych srednich wynagrodzen nauczycieli w
gminie,

72) prowadzenie spraw z ustawy o Systemie Informacji Oswiatowej,

73) prowadzenie zbiorow meldunkowych w systemie teleinformatycznym oraz ich biezgca
aktualizacja,

74) przyjmowanie zgloszen meldunkowych i wydawanie w tej sprawie stosownych
poswiadczen,

75) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,,

76) prowadzenie  postepowan administracyjnych  dotyczacych zameldowania i
wymeldowania oraz przygotowywanie projektow decyzji 1 postanowien,

77) sporzadzanie informacji i aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci i mlodziezy
do lat 18 dla potrzeb dyrektora szkoty,

78) wspotpraca z MSWiA w sprawie PESEL,

79) wydawanie zaswiadczen w sprawach ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

80) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

81) wprowadzanie wnioskow do rejestru dowodéw osobistych,

82) wydawanie dowodow osobistych,

83) przyjmowanie zgltoszen o utracie dowodu osobistego 1 wydawanie zaswiadczen o jego
utracie,

84)prowadzenie oraz aktualizacja zbioru wydanych i uniewaznionych dowodow
osobistych,

85) prowadzenie statego rejestru wyborcdw oraz jego biezaca aktualizacja,

86) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie dowodéw osobistych,

87) udostepnianie danych ze zbioru wydanych i utraconych dowodéw osobistych,

88) prowadzenie stalego rejestru wyborcoéw oraz jego biezaca aktualizacja,

89) prowadzenie postgpowan administracyjnych dot. wpisania do rejestru lub skreslenia z
rejestru wyborcow,

90) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania,

91) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pelnomocnictwa do glosowania oraz
spraw dotyczacych gltosowania korespondencyjnego,

92) sporzgdzanie na zlecenie spiséw wyborcow oraz ich aktualizacja,

93) organizowanie i prowadzenie obowiazkowej kwalifikacji wojskowej,

94) wspoOtdziatanie z organami wojskowymi w zwigzku z wykonywaniem pozostatych
zadan wynikajacych z przepisow o powszechnym obowigzku obrony RP , w tym w
zakresie unieszkodliwiania materiatdbw wybuchowych 1 innych przedmiotow
niebezpiecznych,

95) realizacja zadan wdjta w sprawach dotyczacych problematyki obronnej,

96) opracowywanie i utrzymanie w stalej gotowosci dokumentacji dotyczacej osiagania
poszczegdlnych stanéw gotowosci obronnej panstwa, a w szczegdlnosci :

a) projektu regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy na czas wojny,



b) zestawow =zadan obronnych i szczegdtowych plandéw ich realizacji na
poszezegdlnych stanowiskach pracy,

c¢) dokumentacji statego dyzuru,

d) dokumentéw planistycznych i aktéw normatywnych dotyczacych funkcjonowania
stanowiska kierowania Urzedu Gminy na dotychczasowym i zapasowym miejscu
pracy,

97) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie przedsiewzie¢ przygotowawczych do
prowadzenia akcji kurierskiej,

98) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i nakladaniem obowigzku $wiadczen
osobistych i rzeczowych w czasie pokoju , a takze w razie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny,

99) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

100) opracowywanie i1 aktualizowanie planu obrony cywilnej gminy,

101) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow i innych jednostek
organizacyjnych oraz spolecznych organizacji ratowniczych funkcjonujgcych na
terenie gminy, przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzigé
w zakresie obrony cywilnej,

102) tworzenie i przygotowywanie do dzialania jednostek obrony cywilnej,

103) zaopatrywanie jednostek OC w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan OC, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
ich przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany,

104) opracowywanie i aktualizowanie planu dziatania formacji obronnej,

105) opracowywanie dokumentacji dot. przygotowywania 1 organizowania
ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia i1 zdrowia
na znacznym obszarze oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw bytowych dla tej
ludnoéci,

106) przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

107) planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen oraz ¢wiczen formacji
obrony cywilnej oraz szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

108) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia
na wypadek zagrozenia zniszczeniem,

109) planowanie i zapewnienie ochrony ptodéw rolnych i zwierzat gospodarskich
oraz produktdw zywnosciowych i pasz, a takze ujec i urzgdzen wodnych na wypadek
zagrozenia zniszczeniem,

110) opracowanie planu wykorzystania stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,
111) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb , w tym sanitarno-

epidemiologicznych i spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji
ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska,

112) opracowywanie i aktualizowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

113) realizacja zalecen do gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

114) zapewnienie monitorowania,planowania i usuwania skutkdw zagrozen na
terenie gminy,

115) organizowanie szkolen, ¢éwiczen 1 treningow z zakresu zarzadzania
kryzysowego,

116) wykonywanie  przedsiewzie¢  wynikajacych z planu  operacyjnego
funkcjonowania gminy, '



117) obstuga Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego i prowadzenie
niezbednej dokumentacji,

118) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,

119) okreslenie potrzeb dotyczacych whasciwego funkcjonowania i rozwoju sieci
komputerowej w urzedzie, zglaszanie ich na etapie planowania budzetu, poszukiwanie
dotacji na dofinansowanie nowych rozwigzan informatycznych ( konkursy, programy
z UE itp.,)

120) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sieci komputerowe]j oraz sprzgtu
komputerowego w urzedzie, a w szczego6lnosci :

a) nadzo6r, modernizacja i administrowanie sieciami,

b) zakup, ewidencja i dystrybucja sprzetu komputerowego oraz materialéw
eksploatacyjnych,

c) wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych i nadzor nad ich realizacja,
d) wspolpraca z firmami zewnetrznymi, wykonujgcymi prace na zlecenie urzedu,

e) instalowanie oprogramowania i zapewnienie jego poprawnego dzialania, wykonywanie
archiwizacji danych, tworzenie i utrzymanie kopii bezpieczenstwa danych, usuwanie
problemoéw z funkcjonowaniem programow,

f) udzielanie pomocy i instruktazu uzytkownikom systemu komputerowego w urzgdzie,
121) zapewnienie utrzymania poziomu bezpieczenstwa systeméw informatycznych i
informacji w tych systemach, w tym opracowywanie procedur bezpieczefistwa ich
funkcjonowania i postgpowania w czasie awarii, nadzor nad osobami, ktérym zlecono
usuniecie awarii,
122) prowadzenie spraw funkcjonowania elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej ,,e-PUAP 7,
123) administracja i biezacy nadz6r nad funkcjonowaniem poczty elektronicznej stosowane]
w urzedzie,
124) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej ( BIP), w tym publikowanie informacji
publicznych przygotowywanych przez wlasciwych pracownikow,
125) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i aktualizacjg BIP
oraz strony internetowej gminy,
126) zapewnienie bezpieczeristwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z polityka
bezpieczenstwa oraz obowigzujgcymi przepisami prawa,
127) obshuga informatyczna zleconych akcji wyborezych i referendalnych,
128) obstuga samochodu stuzbowego,
129 ) utrzymanie czystosci pomieszczen urzedu i otoczenia budynku

130) wspodtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w Ztotoryi w sprawach zwigzanych z
organizacjg prac interwencyjnych,

131) informatyczna obstuga sesji rady gminy,

132) spisywanie zeznan $wiadkoéw potwierdzajacych pracg w gospodarstwie rolnym,

133) prowadzenie spraw zwiazanych z dowozem dzieci niepelnosprawnych do szkét i
placéwek oswiatowych.

6. § 24 otrzymuje brzmienie :
Do zadan Wydzialu Rozwoju Gminy i Zasobéw Komunalnych nalezy m.in.:
1) prowadzenie obstugi komisji rozwigzywania problemow alkoholowych,

2) prowadzenie ksigzki obiektu dla urzedu oraz dbanie o terminowos¢ wykonywania
przegladéw wedlug wymagan wiasciwych przepisow,



3) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia warunkéw upowszechniania kultury
fizycznej i sportu, w tym wspéipraca z klubami sportowymi,

4) przygotowywanie , oglaszanie i rozstrzyganie konkurséw na realizacj¢ zadan w
dziedzinie upowszechniania kultury fizycznej i sportu oraz rozliczanie udzielonych
dotacji na realizacje tych zadan,

5) nadzér na dziatalnoscig teren6w na ,, Orliku ”,

6) prowadzenie spraw dot. Rady Sportu,

7) wykonywanie zadan z zakresu turystyki,

8) opracowywanie decyzji przyznajacych pracodawcom dofinansowanie kosztow
ksztalcenia mlodocianych pracownikow,

9) wspblpraca z organami administracji panstwowej w sprawach repatriacji,

10) przyjmowanie wnioskéw o wpis lub zmiang do Centralnej Ewidencji i Informacji
Dziatalnoéci Gospodarczej ( CEBIG ), przeksztatcanie ich w forme elektroniczng i
przesytanie do CEBIG,

11) kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsiebiorcow w zakresie rejestracji
i wyrejestrowywania dziatalnosci,

12) wzywanie wnioskodawcow do  skorygowania lub uzupelnienia niepoprawnych
wnioskow do CEBIG,

13) zawiadamianie wilasciwych organéw administracji publicznej w razie powzigcia
wiadomosci o wykonywaniu dziatalnodci gospodarczej niezgodnie z przepisami
prawa,

14) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymania wykonywania dziatalnodci gospodarczej
na czas niezbedny, nie dtuzszy niz 3 lata,

15) przygotowywanie propozycji limitu punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

16) wnioskowanie ustalania godzin pracy placéwek handlowych, gastronomicznych i
ustugowych na terenie gminy,

17) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na sprzedaz i podawanie
napojow alkoholowych,

18) egzekwowanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow
alkoholowych,

19) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania i cofania zezwole na wykonywanie
transportu drogowego- przewozdw regularnych i specj alnych na obszarze gminy,

20) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja studium
uwarunkowarn i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

21) prowadzenie rejestru wnioskéw o sporzadzenie lub zmiang planu,

22) prowadzenie rejestru plandw miejscowych,

23) w przypadku braku planu miejscowego — prowadzenie postepowan administracyjnych
w sprawie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, przeniesienia decyzji o warunkach
zabudowy oraz w sprawie zmiany sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub
jego czesci,

24) sporzadzanie wypisdw i wyrysow z planu zagospodarowania przestrzennego,

25) wspotpraca z komisjg urbanistyczno- architektoniczna,

26) wydawanie zaswiadczen zwigzanych z planami zagospodarowania przestrzennego i
studium,

27) opiniowanie projektu podziatu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z planami
zagospodarowania,

28) prowadzenie spraw tworzenia lub zmiany granic i obszaru aglomeracji,

29) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zabytkéw , w tym :



a) opracowywanie i realizacja programu opieki nad zabytkami,
b) wspotpraca z konserwatorem zabytkow,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnym przejmowaniem urzgdzen wodociggowo-
kanalizacyjnych wybudowanych przez osoby fizyczne i firmy i przekazywanie ich do
eksploatacji samorzadowemu zaktadowi budzetowemu,

31) wspélpraca z przedsigbiorstwami energetycznymi w zakresie sporzadzania dla obszaru
gminy planéw zaopatrzenia w paliwo gazowe, energi¢ elektryczng lub cieplo oraz
realizacja ustalen tych planow,

32) poszukiwanie oraz analizowanie mozliwo$ci wykorzystania przez gmine wszelkich
funduszy pomocowych ( aktualnie dostgpnych i planowanych),

33) przygotowywanie wnioskoéw o dofinansowanie zadan z wykorzystaniem funduszy
pomocowych oraz udzial w przygotowaniu, realizacji i rozliczaniu zadan z udzialem
przyznanego dofinansowania,

34) monitorowanie przebiegu oraz prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan,

35) wspoltpraca z pracownikami merytorycznymi w zakresie finansowania realizacji
zadan,

36) przygotowywanie wnioskéw o platnos¢ z funduszy pomocowych,

37) biezgca wspdipraca z podmiotami przyznajgcymi okreslone fundusze,

38) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem planow odnowy miejscowosci,

39) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowywaniem wieloletnich planéw rozwoju
lokalnego gminy, strategii gminy i ich aktualizacja,

40) wspélpraca z organizacjami pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dzialalnoé¢ pozytku publicznego , w tym takze z podmiotami realizujacymi projekty z
udziatem funduszy pomocowych,

41) opracowanie programu wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi i innymi
podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie pozytku publicznego oraz
sprawozdania z jego realizacji,

42)utrzymywanie kontaktéw oraz organizowanie wspolpracy z organizacjami
pozarzgdowymi,

43) wykonywanie zadan gminnego koordynatora programu ,, Odnowy wsi 7. w tym
inicjowanie przedsiewzie¢, pomoc i koordynacja dziatan sotectw, monitorowanie i
ocena ich realizacji,

44) koordynowanie dziatan jednostek organizacyjnych gminy w zakresie pozyskiwania
érodkéw finansowych w ramach tzw. ,, Malych projektow”, w tym wsparcie w
sporzadzaniu wnioskéw dotyczacych zadan realizowanych przez gmine,

45)przygotowywanie, nadzor, realizacja i rozliczanie inwestycji 1 remontow
realizowanych przez gmine, w tym :

a) organizowanie catego procesu  budowlanego, zatatwianie niezbednych pozwolen,
uzgodnien itp., '

b) wspétpraca ze stanowiskami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi ( przysziymi
uzytkownikami),

¢) opracowywanie harmonogramow rzeczowo- finansowych realizacji inwestycji,

d) prowadzenie ewidencji zadan i ponoszonych naktadow inwestycyjnych i ich rozliczanie we
wspotpracy z Wydziatem Finansowo-Podatkowym,

e) nadzor nad realizacjg procesow inwestycyjnych, w tym uczestniczenie w komisyjnych
odbiorach zadan inwestycyjnych,

46) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontow, w tym rozliczanie dotacji
pod wzgledem merytorycznym i rzeczowynm,

47)prowadzenie spraw zwiazanych z zaliczeniem drog do kategorii drég gminnych,
ustalanie przebiegu istniejgcych drog,



48) opracowywanie projektéw planow budowy, utrzymania i ochrony drég i obiektow
mostowych,

49) prowadzenie ewidencji drog i obiektow mostowych,

50) koordynacja rob6t w pasie drogowym, W tym wydawanie zezwolen na zajgcie pasa
drogowego, na zjazdy z drég i lokalizacje zjazdoéw oraz ustalanie opfat i kar
pieni¢znych,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych , a w
szczegOlnodcei :

a) przygotowywanie postgpowania od jego wszcezecia i ogloszenia do zakonczenia,

b) koordynowanie pracy komisji przetargowej i uczestnictwo w jej pracach,

¢) wnioskowanie do wojta gminy o zatwierdzenie oferty wylonionej przez komisje
przetargowa lub uniewaznienie przetargu w uzasadnionych prawem przypadkach,

d) wspélpraca z wydziatami urzedu w sprawach zamdwien publicznych,

e) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

f) prowadzenie post¢powan na rzecz jednostek organizacyjnych gminy,

g) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

h) przygotowywanie projektow aktow prawnych wewnetrznych regulujacych udzielanie
zaméwien publicznych o wartosci ponizej progu, od ktérego nalezy stosowac ustawg- Prawo
Zamoéwien Publicznych,

i) prowadzenie postgpowan o udzielnie zaméwien publicznych, na podstawie aktéw prawnych
wewnetrznych , z wyjatkiem tych, do ktorych sa upowaznieni merytoryczni pracownicy,

52) prowadzenie gospodarki nieruchomosciami gminy, a w szczegOlnosci:

a) nabywanie, sprzedaz zamiana nieruchomosci,

b) oddawanie w zarzad , uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

¢) oglaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomosci
gminnych,

d) wspotdziatanie z organami ewidencji gruntéw i budynkow,

e) ustalanie i naliczanie optat adiacenckich i oplat za zbywanie dzialtek z tytulu wzrostu
wartosci nieruchomoéci w zwiazku z uchwaleniem planu zagospodarowania przestrzennego,
f]) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia, w tym gromadzenie danych
dotyczacych mienia, sktadanie wnioskéw o zalozenie i aktualizacje ksigg wieczystych,

g) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa wieczystego uzytkowania w
prawo wiasnosci,

i)opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

53) opracowywanie decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci,

54) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem nazw ulicom, placom, nadzorowanie
umieszczania tabliczek z ich nazwami oraz utrzymywania w nalezytym stanie,

55) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania numeréw porzadkowych nieruchomosci-
prowadzenie ewidencji miejscowosci i adresow,

56) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem,zmiang lub znoszeniem urz¢dowych
nazw miejscowosci lub obiektow fizjograficznych na terenie gminy,

57) prowadzenie spraw dotyczacych zasobow mieszkaniowych gminy, w tym :

a) wspotudziat w przyznawaniu lokali mieszkalnych, socjalnych, zastepczych,

b) tworzenie zasobu tymczasowego pomieszczen na wynajem, wskazywanie noclegowni,
schronisk lub innych placéwek zapewniajacych miejsce noclegowe w przypadku
wykonywania przez komornika obowigzku opréznienia lokalu,

¢) inicjowanie, wsp6tudzial w przygotowaniu projektow uchwat dot. wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad wynajmowania lokali
mieszkalnych,



58 ) prowadzenie spraw dotyczacych ustalania stawek czynszu najmu lokali uzytkowych,
59) prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjga i zagospodarowaniem gruntow , w
tym.
a) wyrazanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania gruntow,
b) wspoldziatanie z terenowym funduszem ochrony gruntéw rolnych w zakresie rekultywacji
gruntow,
60 ) wspoOlpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych w Zagrodnie w sprawach
mieszkaniowych,
61) wykonywanie kontroli stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i

lesnych zgodnie z wtasciwoscia,
62) potwierdzanie oswiadczer 0 osobistym prowadzeniu gospodarstw rolnych,

63) udziat w czynnosciach w zakresie prowadzonych podziatéw geodezyjnych , wskazan
granic , rozgraniczen i opracowan,

64) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o dodatkach mieszkaniowych ,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy prawo energetyczne,

66) przygotowywanie projektu gminnego programu ochrony $rodowiska oraz raportow z
jego wykonania,

67) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

68) prowadzenie postepowan w sprawie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach

przedsigwzig¢ mogacych oddzialywac na srodowisko,

69) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie ustanowienia ograniczenia co do czasu
funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzgdzen, z ktérych emitowany hatas
moze negatywnie oddziatywaé na $rodowisko,

70) wykonywanie czynnosci przewidzianych dla organu ochrony $rodowiska ( wojta) w
przypadku zwyklego korzystania ze srodowiska przez osoby fizyczne niebedace
przedsiebiorcami , w tym :

a) wydawanie decyzji naktadajgcej obowigzek prowadzenia dodatkowych, wykraczajacych
poza okreslone ustawa, pomiaréw wielkosci emisji z instalacji lub urzadzenia,

b) wydawanie decyzji ustalajgcej wymagania w zakresie ochrony $rodowiska dotyczgcej
eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia , ktéra moze negatywnie
oddziatywa¢ na Srodowisko,

¢) przyjmowanie wynikow pomiaréw wielkosci emisji z instalacji i urzadzen,

d) przyjmowanie zgloszen instalacji nie wymagajacej pozwolenia , ktdéra moze negatywnie
oddziatywa¢ na $rodowisko,

71 ) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie srodowiska w
zakresie objetym wlasciwoseig gminy,

72 ) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,

73) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony $rodowiska o podjecie dziatan
bedacych w jego kompetencji , jezeli stwierdzono w wyniku kontroli naruszenie



przepiséw o ochronie srodowiska lub wystgpuje uzasadnione podejrzenie, ze takie
naruszenie mogto mie¢ miejsce,

74) przygotowywanie opinii w sprawach :

a) programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi przedktadanymi przez wojewode lub
staroste,

b) zezwoleni na prowadzenie dziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwienia odpadéw,
¢) zezwoler na prowadzenie dziatalnodci w zakresie zbierania lub transportu odpadow.

75) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z wdrazaniem programu usuwania wyrobow
azbestowych,

76) wspomaganie dziataii majgcych na celu wykorzystywanie odnawialnych zrodet energii
oraz pomoc przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla srodowiska nosnikow
energii oraz nowych rozwigzan technologicznych,

77) wykonywanie zadan ustawy o ochronie przyrody , w tym :

a) dotyczacych parkéw krajobrazowych ,rezerwatéw, obszaréw chronionego krajobrazu,
pomnikéw przyrody, itp.,

b) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewow,

¢) wymierzanie kar za niszczenie badz usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego
zezwolenia,

78 ) wspolpraca z wiasciwymi organami w sprawie le$nictwa, w tym : sporzgdzanie opinii
dot. wnioskéw o przyznanie dotacji na pokrycie kosztow zalesienia, informowanie wiascicieli
laséw o wytozeniu do publicznego wgladu uproszczonego planu urzadzenia lasu,

79) wykonywanie zadan z ustawy — Prawo geologiczne i gérnicze, w tym :
a) opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznanie z{6z kopalin,
b) opiniowanie planu ruchu zakladu gérniczego,
¢) opiniowanie decyzji zatwierdzajacych projekt prac geologicznych,
d) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin ze zl0z,

80) wspélpraca z wojewddzkim inspektorem ochrony roslin i nasiennictwa w sprawach
wystapienia lub podejrzenia wystgpienia organizméw kwarantannowych ,
przekazywanie informacji o pojawieniu si¢ szkodnikéw i choréb soitysom na terenie
gminy,

81) nakazywanie wiascicielom gruntow zniszczenia w oznaczonym terminie okreslonych
upraw, przeniesienia zwierzat poza obszar ograniczonego uzytkowania lub dokonanie
ich uboju,

82) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzgcia wlascicielowi lub
opiekunowi,

83) wydawanie i cofanie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymania psa rasy
uznawanej za agresywna,

84) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w sprawie ochrony zwierzat ,



85) opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi, uzgadnianie
go z whasciwymi organami oraz realizacja jego ustalen,

86) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie,

87) wydawanie i cofanie zezwolen na uprawe maku i konopi wioknistych oraz
prowadzenie ich rejestru oraz nadzér nad tymi uprawami,

88) wykonywanie czynnosci zwiazanych z dzierzawg mienia gminnego, w tym
prowadzenie rejestru, wspolpraca z Wydziatem Finansowo- Podatkowym w zakresie
wymiaru naleznosci za czynsz dzierzawny , przygotowywanie projektow uchwat na
kolejne okresy dzierzawy,

89) zatatwianie spraw zwigzanych z wystapieniem lokalnych zjawisk atmosferycznych o
charakterze kleskowym, w tym szacowanie strat , przyjmowanie i przesylanie
wnioskéw kleskowych do zaopiniowania , wspolpraca z wtadciwymi organami w tych
sprawach,

90) wspotdziatanie ze spoteczno- zawodowymi organizacjami rolnikow w zakresie
okreslonym odrebnymi przepisami,

91) wspélpraca z zarzgdami obwodéw towieckich w zakresie ochrony i hodowli
zwierzyny lownej, w tym : opiniowanie planow towieckich, opiniowanie
wydzierzawiania obwodow towieckich, prowadzenie mediacji W sprawach
wynagrodzenia za straty wyrzadzone przez zwierzyng towna,

92) wykonywanie zadan ustawy — Prawo wodne , w tym :

a) nakazywanie whascicielowi gruntu przywrécenie poprzedniego stanu wody na gruncie lub
wykonanie urzgdzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane przez niego zmiany
stanu wody na gruncie szkodliwie wplywaja na grunty sasiednie,

b) wyznaczanie czgsci nieruchomogci umozliwiajgcej dostep do wody objetej powszechnym
korzystaniem z wod,

¢) zatwierdzanie ugody w sprawie zmiany stanu wody na gruncie,

d) wyznaczanie miejsca wydobycia kamienia, zwiru, piasku oraz innych materialow w

granicach powszechnego korzystania z wod,

93 ) prowadzenie spraw zwiazanych z kapieliskami na terenie gminy, prowadzenie ich

ewidencji oraz przygotowywanie przepisOw miejscowego w sprawach wykazu kapielisk,
94) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen do organu Inspekcji Weterynaryjnej o

otrzymaniu zawiadomienia o podejrzeniu wystgpienia choroby zakazniej zwierzat,

95) wspotdziatanie z komorka ds. zarzadzania kryzysowego w przygotowaniu planow
ochrony przed powodzia,

96) koordynacja spraw zwiazanych z przekazywaniem danych niezbgdnych do
przygotowania map zagrozenia powodziowego i plandéw z tym zwigzanych organom
przygotowujacym te plany, '

97) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminach, w tym:



a) opracowywanie projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w gminie -oraz
nadzorowanie i kontrola jego realizacji,

b) wspdlpraca ze stanowiskiem do spraw zaméwien publicznych w sprawie przetargu na
odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

¢) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania zezwolen na prowadzenie przez
przedsiebiorce dzialalnosci w zakresie uregulowanym w ustawie,

d) tworzenie warunkéw do wdrozenia selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

e) prowadzenie dziatat informacyjno — edukacyjnych w zakresie prawidtowej gospodarki
odpadami komunalnymi,

f) udostepnianie na stronie internetowej gminy informacji nakazanych ustawa,

g) sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi i wojewdédzkiemu inspektorowi ochrony
srodowiska sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

h) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwtok bezdomnych zwierzat lub ich
czesci,

i) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi
w gminie,

98) realizacja zadan zwigzanych z funduszem soteckim, a w szczeg6Inosci :

a) doradztwo i pomoc w dokumentowaniu zadan do realizacji z funduszu soleckiego
uchwalanych przez organy uchwatodawcze jednostek pomocniczych,

b) nadz6r nad realizacja zadan przyjetych do wykonania w danym roku,,

c) wspétpraca z Wydziatem Finansowo — Podatkowym w zakresie finansowania i rozliczania
zadan z funduszu soleckiego,

99) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wodg lub zbiorowego odprowadzania $ciekow,

100) wspbtpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych w Zagrodnie , a w szczeg6lnosci :

a) nadzér nad informowaniem mieszkancéw gminy o jakosci wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi,

b) nadzér nad opracowaniem projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
Sciekow,

¢) nadzér nad przestrzeganiem przez ZUK terminu, w ktérym nalezy przedlozy¢ radzie
projekt uchwaty w sprawie zatwierdzenia taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe
odprowadzanie Sciekow,

d) przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie doptat do taryf,

e) przygotowywanie projektu opinii wojta w sprawie zatwierdzenia taryf za zbiorowe
zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie sciekow,

101 ) nadzér nad zimowym i letnim utrzymaniem drég gminnych, ulic i chodnikow,
bedacych statutowym zadaniem ZUK w Zagrodnie,



102) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow , dystrybucjg i rozliczaniem
zuzycia energii elektrycznej pobieranej na potrzeby oswietlenia ulicznego i obiekty
bezposrednio zarzadzane przez gmine,

103) nadzor nad dzialaniem o$wietlenia ulicznego , zgtaszanie usterek , awarii, przerw w
oswietleniu,

104) organizowanie prac publicznych , interwencyjnych , w tym nadzorowanie pracy
pracownikow,

105) wspolpraca z Dolnoslaskim Zarzadem Melioracji i Urzgdzen Wodnych w zakresie
realizacji programu ,, Bezrobotni dla gospodarki wodnej i ochrony przeciwpowodziowe;j”,

106) utrzymanie gminnych urzadzen wodno- melioracyjnych,
107) dbanie o bezpieczenstwo na drogach gminnych : ustawianie znakéw drogowych, luster,
progéw itp.

108) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikow wykonujgcych zarobkowy przewdz oséb
pojazdami samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,

109) ustalanie zasad korzystania z przystankéw bedacych wlasnoseig lub zarzadzanych przez
gming, wydawanie zgody na korzystanie z nich,

110) wspodlpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie publicznego transportu
zbiorowego,

111) realizowanie biezgcych napraw, remontdéw urzadzen infrastruktury gminne;j,

112) realizacja zadan wynikajacych z uchwaty w sprawie zasad i trybu udzielania dotacji z
budzetu gminy Zagrodno na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane przy
zabytkach wpisanych do rejestru zabytkéw ,znajdujacych si¢ na terenie gminy Zagrodno,

7 . Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Zagrodno otrzymuje zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Karolina Bardowska
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