Zarzadzenie Nr 3/2015
Wojta Gminy Mitkowice
z dnia 12 stycznia 2015 roku

w sprawie: zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Mitkowice nadanego Zarzadzeniem
nr 46/2014 Waéjta Gminy Mitkowice z dnia 5 czerwca 2014 .

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj.Dz.U. z 2013 roku
poz.594 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.
W zatgczniku do Zarzadzenia nr 46/2014 Woéjta Gminy Mitkowice z dnia 5 czerwca 2014 r. wprowadza si¢
nastepujace zmiany:
1) w§6ust.1
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:
» 3) Referat Podatkdw, Opfat i Egzekucji (symbol — POE)
a) kierownik referatu (POE.I)
b) stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkdw i optat (POE.II)

c) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiegowosci podatkowej, optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz egzekucji podatkowej (POE.III)

b) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
,4) Referat Finanséw (symbol - FN)
a) stanowisko pracy do spraw obstugi finansowo-ksiegowej (FN 1)
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej (FN 11)
c) stanowisko pracy do spraw ksiegowos$ci budzetowej i ptac (FN 1)
c) pkt 7 otrzymuje brzmienie:
Samodzielne stanowiska pracy:
a) radcy prawnego (symbol — RP),
b) ds. rolnictwa, le$nictwa, gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska (OS),
¢) ds. gospodarki komunalnej i mienia gminy (GKN)
d) ds. obywatelskich, bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
e) wieloosobowe ds. spoteczno — obywatelskich

2) w§17
a) ust 3 otrzymuje brzmienie:
,3.Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cia;
1) Sekretarza Gminy,
2) Skarbnika Gminy,
3) Referatu Rozwoju Gospodarczego i Planowania Przestrzennego,
4) Referatu Administracyjno-Gospodarczego,
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3)

4)

5)

6)

7)

(9}

Referatu Obstugi Placowek Oswiatowych,
Radcy prawnego,
Stanowiska pracy ds. rolnictwa, lesnictwa, gospodarki wodnej i ochrony Srodowiska,
Stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej i mienia gminy,
Stanowiska ds. obywatelskich, bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego
) Stanowisk ds. spoteczno - obywatelskich
) Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
)
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12) Urzedu Stanu Cywilnego,

13) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,”
b) ust. 4 otrzymuje brzmienie:

,4. Poza komorkami organizacyjnymi wymienionymi w ust. 3 Wojt sprawuje bezpo$redni nadzor nad:
zadaniami realizowanymi w Referacie Organizacyjnym i Spraw Spotecznych w zakresie: odnowy wsi,
promocji, kultury fizycznej i sportu, spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy ijednostek
organizacyjnych, bezpieczenstwa administrowania informacjami.

w § 18 ust 3 otrzymuje brzmienie:

,3) W ramach powierzonych zadan Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracq Referatu
Organizacyjnego i Spraw Spotecznych z zastrzezeniem ust. 4 §17”

w § 19 ust 3 otrzymuje brzmienie:

,3. W ramach powierzonych zadan przez Wojta, Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad pracg
Referatu Finansow oraz nad Referatem Podatkow, Optat i Egzekucji.”

w § 21 uchyla sie:
a) zdanie po pkt 48 o tresci: ,w zakresie spraw spotecznych i zdrowia w szczegdlnosci”
b) pkt 49; pkt 50.
c) pkt 52 - pkt 57
d) pkt 61 - pkt 62

w § 22 uchyla sie:
e) zdanie po pkt 64 o tresci: ,w zakresie spraw spofecznych i zdrowia w szczegdlnosci”
f) pkt 65 - pkt71.

§ 23 otrzymuje brzmienie:

»§ 23. Do zadan REFERATU PODATKOW, OPLAT | EGZEKUCJI w zakresie podatkéw, optat i egzekucji nalezy
w szczegdlnosci:

1) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych ,

2) wymiar i pobor podatkow oraz optat lokalnych, zatatwianie spraw dotyczacych zwolnien i ulg
podatkowych oraz prowadzenie rachunkowosci w tym zakresie,

3) organizowanie i nadzér dotyczacy inkasa naleznosci podatkowych,
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4) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w sptacie zobowigzan podatkowych lub stwierdzajacych
stan zalegtosci podatkowych oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

9) przygotowywanie sprawozdan i informacji z zakresu podatkéw i optat lokalnych, w tym:
a) wykazu osob, ktorym udzielono pomocy w postaci ulgi w sptacie zobowigzania podatkowego,
b) rocznego sprawozdania dotyczacego zalegtosci podatkowych przedsiebiorcow,
c) kwartalnych i rocznych zestawien dotyczacych zobowigzarn podatkowych,

6) prowadzenie kontroli podatkowych,

7) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych gminy, w tym z tytutu
podatkéw i optat lokalnych, optaty skarbowej, oraz innych naleznosci niepodatkowych, na podstawie
wystawianych upomnien, wezwan i tytutow wykonawczych,

8) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucje z nieruchomo$ci, w stosunku do
nalezno$ci podatkowych

9) windykacje naleznosci z tytutu sprzedazy mienia komunalnego oraz opfat za trwaly zarzad,
uzytkowanie wieczyste i optaty adiacenckiej oraz optaty planistycznej,

10) wspdtpraca z sadami, prokuraturg i organami egzekucyjnymi w zakresie prowadzonych postepowan
egzekucyjnych,

11) prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania prowadzenia gospodarstwa rolnego przez
podatnika,

12) wydawanie za$wiadczen o stanie posiadanych gruntéw, zadwiadczern o wysokosci przecietnego
dochodu z pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym oraz zadwiadczen o niefigurowaniu w
ewidencji podatkowej nieruchomosci prowadzonej przez Wojta Gminy Mitkowice, a takze
prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

13) kontrola spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikdw oraz ubezpieczenia
budynkéw rolniczych,

14) udzielanie pomocy publicznej przedsiebiorcom w tym wspétudziat w opracowywaniu programéw
pomocowych,

w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi nalezy:

15) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wtascicieli nieruchomosci o
wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu
do rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie rejestru opfat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) prowadzenie postepowan w/s okre$lenia wysoko$ci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, w przypadku nieztozenia deklaracji o wysokoSci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie postepowan w/s zalegtosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w tym: egzekucja zalegtych naleznosci poprzez wystawianie upomnien, naliczanie odsetek od
nieterminowych wptat, wystawianie tytutow wykonawczych,

18) egzekucja naleznosci z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym:
a) prowadzenie i aktualizacja ewidencji zobowigzanych i tytutéw wykonawczych,
) przygotowanie i planowanie egzekuciji,
c) wystepowanie z wnioskiem o ujawnienie majatku zobowigzanego,
)

wydawanie postanowien w zwigzku z prowadzonym postepowaniem egzekucyjnym, jako
organ linstancji w tym m.n: w sprawach zarzutbw na prowadzenie egzekucji
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administracyjnej, wysokosci kosztow egzekucyjnych, wytaczenia spod egzekucji rzeczy lub
praw majatkowych,
e) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie zazalen od postanowien organu egzekucyjnego jako
organu | instanciji, kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego lub sgdu,
f) dokonywanie zabezpieczen nalezno$ci pienigznych gminy w tym: zwracanie sie do biegtego
skarbowego o oszacowanie zajetych ruchomosci,

w zakresie pozostatych zadan:

19) wspdtpraca z izbg obrachunkowg oraz urzedami i izbami skarbowymi,

20) wspotpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego, w sprawach dotyczacych
prowadzonych przez Urzad Gminy w Mitkowicach kart ewidencyjnych ubezpieczonych

21) realizacja , koordynowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z powszechnym spisem rolnym,
22) realizacja, koordynowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z powszechnym spisem ludno$ci,

8) § 24 otrzymuje brzmienie:
»§ 24 Do zadan REFERATU FINANSOW ktorego kierownikiem jest Skarbnik nalezy w szczegélnosci:

prowadzenie rejestru uméw,
wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu gminy,
opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i innych przewidzianych przepisami prawa,

sprawowanie kontroli prawidtowo$ci sporzadzanych przez gminne jednostki organizacyjne plandw
i sprawozdan,

uruchamianie Srodkéw finansowych dla poszczegolnych dysponentdéw budzetu Gminy,

prowadzenie obstugi rachunkowo - finansowej zadan zleconych ustawami oraz umowami
i porozumieniami, wspotdziatanie w tym zakresie z organami administracji rzadowej i jednostkami
samorzadowymi,

ewidencja i monitorowanie sptat rat za nabycie nieruchomosci oraz naleznosci z tytutu najmu i
dzierzawy,

windykacja naleznosci z tytutu sptat rat za przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci oraz opfat z tytutu uzytkowania wieczystego,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych, dokonywanie umorzen srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

10) ustalanie, wycena i ewidencja rdznic inwentaryzacyjnych,
11) ewidencja i rozliczanie uzyskanych dotacji celowych,
12) planowanie wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych oraz innych funduszy i wydatkéw

pracowniczych urzedu,

13) naliczanie wynagrodzen pracownikom Urzedu oraz osobom z ktérymi zawarto umowy — zlecenia lub

o dzieto,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS, podatkiem dochodowym od 0s6b fizycznych, PFRON,
15) obstuga rozliczen podatku od towarow i ustug VAT,

16

prowadzenie kasy urzedu,

17) prowadzenie rejestru depozytdw i gwaranciji,
18) ubezpieczanie ruchomosci i nieruchomosci komunalnych,
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19) wspdtdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji wydatkéw funduszu
soteckiego,”

9) § 28 otrzymuje brzmienie

»§ 28Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej i mienia gminy nalezy w

szczegblnosci:

1) nadzorowanie realizowanych przez samorzadowy zaktad budzetowy zadan z zakresu gospodarki
komunalnej w tym m.in. cmentarzy komunalnych, utrzymania terenéw zielonych, gospodarki
mieszkaniowej i lokalami uzytkowymi, placow targowych, zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem
ludnosci w wode i odprowadzaniem $ciekow, zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku,

w zakresie spraw gospodarki mieszkaniowej w szczegolnosci:

2) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobdéw mieszkaniowych, zarzadu nieruchomosciami
wspolnot, ustalania stawek czynszu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastepczych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu tymczasowych pomieszczen na wynajem oraz
spraw zwigzanych ze wskazaniem noclegowni, schronisk lub innych placéwek zapewniajacych miejsce
noclegowe w przypadku wykonywania przez komornika obowigzku oproznienia lokalu,

5) inicjowanie spraw dotyczacych stanowienia polityki mieszkaniowej, wspdtudziat w przygotowaniu
projektow uchwat dot. wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz
zasad wynajmowania lokali mieszkalnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stawek czynszu najmu za 1m?2lokali uzytkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ogtaszaniem w wojewodzkim dzienniku urzedowym zestawienia
danych dot. czynszu najmu lokali mieszkalnych nie nalezacych do publicznego zasobu
mieszkaniowego,

w zakresie spraw zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekdw w szczegélnoSci:

8) nadzér nad prowadzeniem spraw dot. informowania mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do
spozycia przez ludzi,
9) prowadzenie spraw udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub

zbiorowego odprowadzania $ciekéw oraz kontroli dziatalnosci gospodarczej podmiotow w zakresie
zgodnos$ci wykonywanej dziatalno$ci z udzielonym zezwoleniem,

10) nadzor nad opracowaniem projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekow,

11) przygotowanie projektu opinii w sprawie zatwierdzania taryf za zbiorcze zaopatrzenie w wodg i zbiorcze
odprowadzanie $ciekdw przedktadanych przez GZGK,

w zakresie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy w szczegdlnosci:

12) nadzor nad opracowaniem regulaminu ustalenia szczegdtowych zasad utrzymania czysto$ci i porzadku
na terenie gminy

13) wspdipraca z GZGK przy tworzeniu systemem gospodarowania odpadami komunalnymi (w tym:
zorganizowania przetargu na odbieranie odpadow komunalnych, opracowania projektu uchwaty dot.
ustalenia stawki i sposobu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami itp)

14) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowane;j
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci, sporzadzanie rocznego
sprawozdania z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi w terminie do 31
marca roku nastepujacego po roku ktorego dotyczy, sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania
przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
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15) znakowania obszaréw dotknietych lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat.
16) wydawanie, odmowa i cofanie zezwolen na:
a) oproznianie zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
b) ochrone przed bezdomnymi zwierzetami,
c) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych
i ich czesci,
17) ustalanie optat za ustugi komunalne w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach,

18) ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw oraz nadzor nad prowadzeniem targowisk przez
GZCK,

w zakresie spraw mienia i gospodarki nieruchomosciami w szczegéinosci :

19) nabywanie, sprzedaz i zamiana nieruchomos$ci od oséb fizycznych, Skarbu Panstwa i jednostek
samorzadu terytorialnego,

20) wykonywanie darowizny nieruchomosci pomiedzy Skarbem Panstwa i jednostkami samorzadu
terytorialnego,

21) tworzenie zasobow gruntéw komunalnych pod zabudowe,

22) wykonywanie prawa pierwokupu,

23) ogtaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargdw na zbycie nieruchomosci gminnych,
24) oddawanie nieruchomos$ci w zarzad , uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

25) wygasniecie uzytkowania, zarzadu nieruchomoscia,

26) rozwigzywanie uméw o uzytkowanie wieczyste,

27) ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowe;j,

28) aktualizacja optat rocznych za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,

)

29) ustalanie wysokosci stawek czynszu dzierzawnego, gruntéw stanowigcych witasnosci Gminy oraz
stawek czynszu najmu,

30) wspotdziatanie z organami ewidenciji gruntow i budynkéw,
31) ustalanie i naliczanie optat adiacenckich,

32) potwierdzanie o$wiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstw rolnych na podstawie akt
osiedlenczych,

33) prowadzenie procedury scalania i wymiany gruntow w tym:

a) sporzadzanie projektéw decyzji i postanowien zwigzanych z wszczeciem postepowania
scaleniowego lub dotyczacego wymiany gruntow,

sprawowanie nadzoru nad przebiegiem w/w postepowania,
sporzadzanie projektéw scalania lub wymiany gruntow,

b)

)

34) wystepowanie z wnioskiem o wywtaszczenie nieruchomosci na cele publiczne,

35) dzierzawa gruntdw rolnych,

36) prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcania uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci,
)

37) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia, w tym gromadzenie danych dotyczacych
mienia, sktadania wnioskow o zatozenie i aktualizacje ksigg wieczystych,

38) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
39) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspdinot gruntowych,
40) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntu pod pracownicze ogrody dziatkowe,
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41) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

42) skfadanie Ministrowi Skarbu Panstwa informacji dot. przeksztatcer i prywatyzacji mienia komunalnego,
43) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

44) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie.”

10) po § 29 dodaje sie § 29" oraz -§ 292 w brzmieniu:

»§ 29" Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obywatelskich, bezpieczenstwa i zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczegdlnoSci:

w zakresie administrowania rezerwami osobowymi dla celéw powszechnego obowiazku obrony :

1) wspotpraca z organami wojskowymi w tym: przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej,
tj. prowadzenie rejestracji wojskowej obywateli polskich ktérzy skonczyli 18 lat na podstawie danych
osobowych okreSlonych w ustawie o ewidencji ludnosci, prowadzenie rejestrow 0sob objetych
rejestracjq, prowadzenie wykazu 0séb podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;j,

w zakresie spraw wspotpracy z Policja w szczegoInosci:

2) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem wydatkéw inwestycyjnych modernizacyjnych lub
remontowych oraz kosztow utrzymania i funkcjonowania jednostek organizacyjnych policji, a takze
zakupu niezbednych dla ich potrzeb towaréw i ustug,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem $rodkéw finansowych gminy dla policji na Fundusz
Wsparcia Policj,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem podmiotow w ktorych jest wykonywana kara
ograniczenia wolno$ci oraz praca spotecznie uzyteczna oraz organizowaniem miejsc pracy jej
przydziatu oraz kontroli skazanych w tym zakresie, wspétpraca z sadem i kuratorami w/w zakresie

w zakresie ochrony przeciwpozarowej w szczegoinosci prowadzenie spraw:
9) organizacji i przeprowadzenia gminnych ¢wiczen sportowo-pozarniczych,

6) uczestnictwo w przegladach stanu remiz, sprzetu silnikowego i pozarniczego w poszczegoinych
jednostkach Ochotniczej Strazy Pozarnej,

7) nadzoru nad powierzonym mieniem gminnym, bedacym w uzytkowaniu Ochotniczej Strazy Pozarnej
oraz udziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji,

8) sporzadzania sprawozdan z dziatalno$ci jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej z terenu Gminy,

9) obstugi biurowej Zarzadu Oddzialu Gminnego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozamnych
Rzeczypospolitej Polskiej w Mitkowicach,

10) kierowcow Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz dokumentacji samochodéw pozarniczych,

11) zwigzanych z naliczaniem ekwiwalentu dla cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej za udziat w dziataniu
ratowniczym lub szkoleniu pozarniczym,

12) dotyczacych pokrywania kosztow wyposazania, utrzymywania wyszkolenia i zapewnienia gotowosci
bojowej ochotniczych strazy pozarnych,

13) dotyczacych bezptatnego umundurowania cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych
14) ubezpieczania cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych i mtodziezowej druzyny pozarniczej,

15) wspétdziatania z komendami powiatowymi i wojewddzkimi strazy pozarnej oraz jednostkami
ochotniczych strazy pozarnych,

w zakresie spraw obrony cywilnej w szczegolnosci:
16) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej,
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17) prowadzenie spraw szkolen w zakresie powszechnej samoobrony ludnosci w tym opracowywanie
programéw zaje¢ podstawowych, wydawanie decyzji o obowigzku udziatu w szkoleniu, prowadzenie
ewidencji os6b podlegajacych obowigzkowi szkolenia,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem przez wéjta na obywateli obowigzkéw w zakresie
przygotowan do samoobrony, w tym:

a) przygotowania ochrony budynku lub lokalu mieszkalnego oraz mienia osobistego i indywidualnego,

b) zabezpieczenia wiasnych zrodet wody pitnej i Srodkdw spozywczych przed zanieczyszczeniem lub
skazeniem,

c) utrzymania i konserwacji posiadanego oraz przydzielonego sprzetu i Srodkdéw ochrony,
d) utrzymania i konserwacji domowych pomieszczen ochronnych,

e) wykonywania innych przedsiewzie¢ majgcych na celu ochrone wlasnego zycia , zdrowia i mienia
oraz udzielania pomocy poszkodowanym

19) prowadzenie spraw z zakresu planowania cywilnego w tym:
a) przygotowanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego i realizacja jego zalecen,
b) przygotowanie struktur uruchamianych w sytuacjach kryzysowych,

C) przygotowanie i utrzymanie zasobdéw niezbednych do wykonania zadan ujetych w planie
zarzadzania kryzysowego,

d) utrzymywanie baz danych niezbednych w procesie zarzadzania kryzysowego,

e) przygotowanie rozwigzan na wypadek zniszczenia lub zaktdcenia funkcjonowania infrastruktury
krytycznej,

f)  zapewnienie spojnosci miedzy planami zarzadzania kryzysowego a innymi planami sporzadzanymi
w tym zakresie przez wiasciwe organy administracji publicznej , ktérych obowigzek wykonania
wynika z odrebnych przepisow

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

20) prowadzenie spraw dot. realizacji zadan Wéjta w sferze zarzadzania kryzysowego w tym m.in.:
a) monitorowania, reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy,
b) zarzadzania, organizowania i prowadzenia szkolen, éwiczen i treningéw,

c) wspotdziatania z szefem ABW w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkow
zdarzen o charakterze terrorystycznym,

d) organizacji i realizacji zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
21) prowadzenie spraw gminnego centrum zarzadzania kryzysowego w tym m.in.:

a) catodobowe alarmowanie czionkéw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, a w sytuacjach
kryzysowych organizowanie catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji oraz
dokumentowania prowadzonych czynnosci,

b) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organow administracji publiczne;j,

c) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci,

d) wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska,
e) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
f) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej pafistwa,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen o pozarze, klesce zywiotowej lub innym
zagrozeniu,
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w zakresie zapobiegania skutkom klesk zywiotowych lub ich usunigcia:

23)

24)

31)

32)
33)

prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem przez Wojta dziataniami na obszarze gminy w celu
zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich usuniecia w tym dotyczacych wydawania wigzacych
polecen organom jednostek pomocniczych, kierownikom jednostek organizacyjnych utworzonych
przez gmine, kierownikom jednostek ochrony przeciwpowodziowej dziatajacych na obszarze gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzeniem - w stanie kleski zywiolowej - obowigzku
Swiadczen osobistych przez osoby i podmioty oraz odstgpienia od natozenia lub zwolnienia od
obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ogtoszeniem i odwotywaniem pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,
opracowywanie projektu planu operacyjnego przed powodzia,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzeniem ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,
udziat w kontroli watéw ochrony przeciwpowodziowej,

prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego, ewidencja sprzetu i wyposazenia,
wspétpraca z organami przygotowujacymi i sporzadzajacymi: przygotowanie planéw zarzadzania
ryzykiem powodziowym, wstepng ocene ryzyka powodziowego, mapy zagrozenia powodziowego |
mapy ryzyka powodziowego m.in. przekazywanie niezbednych danych,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem i wyptatg jednorazowego zasitku powodziowego
w przypadku wystapienia powodzi o rozmiarach powodujgcych konieczno$¢ zastosowania rozwigzan
okreslonych w ustawie o szczegoInych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkéw powodzi,
opracowywanie programow poprawy tadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony budynku urzedu.

»8 292 Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. spoteczno - obywatelskich, nalezy w szczegolno$ci
w zakresie spraw spotecznych i zdrowia w szczegoinoSci:

1)

wspotudziat w opracowaniu i realizacji gminnej strategii i polityki spotecznej obejmujacej w
szczegolnosci programy pomocy spotecznej, polityki prorodzinnej, ochrony zdrowia, budownictwa
socjalnego i edukaciji publicznej, nadzér i wspdtpraca z GOPS,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztatcaniem i likwidacjg publicznego zaktadu
opieki zdrowotnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem, odwotywaniem rady spotecznej publicznego
zaktadu opieki zdrowotnej oraz jej obstuga, rozpatrywanie sporow pomiedzy radg spoteczng
publicznego zaktadu opieki zdrowotnej , a kierownikiem,

wykonywanie funkcji nadzorczych nad publicznym zaktadem opieki zdrowotnej,

opracowanie i aktualizacja planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na obszarze
gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie zapewnienia rownego dostepu do
$wiadczen opieki zdrowotnej w szczegolnosci:

a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektéw programéw zdrowotnych wynikajacych z

rozpoznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancéw gminy,

b) przekazywanie powiatowi informaciji o realizowanych programach zdrowotnych,
c) inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkow przedsiewzie¢ lokalnych zmierzajacych do

zaznajamiania mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,
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d) podejmowanie innych dziatar wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancoéw Gminy,

e) wydawanie decyzji potwierdzajacej prawo do Swiadczen opieki zdrowotnej Swiadczeniobiorcy
innego niz ubezpieczony,

7) wyrazanie zgody na utrzymanie apteki otwartej, zmiane jej typu i unieruchomienie,
w zakresie zadan przeciwdziatania alkoholizmowi

8) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych w tym
w szczegoinosci:

a) sporzadzanie projektdw gminnych programéw profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

b) realizacja zadan zawartych w gminnym programie profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych,

c) zapewnienie warunkow do pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

d) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz podejmowanie innych
czynno$ci przewidzianych ustawg o wychowaniu w trzezwo$ci i przeciwdziatanie alkoholizmowi,

e) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych liczby punktéw sprzedazy napojow zawierajacych
powyzej 4,5 % alkoholu (z wyjatkiem piwa), przeznaczonych do spozycia w miejscu i poza
miejscem sprzedazy,

f) sporzadzanie sprawozdan o liczbie punktéw sprzedazy napojow alkoholowych i liczbie wydanych
zezwolen,

9) opracowywanie programow przeciwdziatania narkomanii i innym patologiom spotecznym,
w zakresie spraw kultury w szczegolnosci:

10) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw obejmujacej: zabytki nieruchome w formie zbioru kart
adresowych, inne zabytki nieruchome znajdujace sie w wojewddzkiej ewidencji zabytkow; inne
zabytki nieruchome wyznaczone przez wéjta w porozumieniu z wojewddzkim konserwatorem
zabytkdw.

11) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem i realizacjg programu opieki nad zabytkami,
12) tworzenie parku kulturowego wraz z planem jego ochrony,

13) wydawanie zarzadzeh w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach i niezwloczne
powiadomienie o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

14) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw, ddbr nieruchomych oraz kolekcji, a takze
przedmiotow zastugujacych na wciagniecie do rejestru zabytkow,

15) przyjmowanie zawiadomien o znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopalisk
i przekazanie informacji o tym fakcie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkéw,

w zakresie spraw organizowania imprez artystycznych i rozrywkowych w szczegdlnosci:

16) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy artystycznej zawierajgcych
nastepujace dane:

a) imie, nazwisko lub nazwe podmiotu organizujacego impreze artystyczng lub rozrywkowa, siedzibe i
adres do korespondenciji;

b) rodzaji charakter imprezy;
¢) miejsce, date, godzine rozpoczecia, planowany czas trwania, przewidywang liczbe uczestnikow;
d) okreslenie planowanych srodkow stuzacych zapewnieniu bezpieczenstwa uczestnikow.
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17) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej, jezeli zagraza ona
zyciu lub zdrowiu ludzi, moralnosci publicznej albo mieniu w znacznych rozmiarach lub nie zostaty
spetnione wymagania, o ktérych mowa w ustawie,

w zakresie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych w szczegdlnosci:
18) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie w tej sprawie stosownych po$wiadczen,
19) udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,
20) wydawanie zaswiadczen z akt ewidenciji ludnosci,
21)
)

22) wydawanie zaSwiadczen z ksigzek meldunkowych prowadzonych i przekazanych do archiwum
Urzedu przez Gromadzkie Rady Narodowe,

wpisywanie numeréw ewidencyjnych noworodkom,

23) prowadzenie zbiordw meldunkowych w systemie teleinformatycznym oraz ich biezgca aktualizacja,

24) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zameldowania i wymeldowania oraz
przygotowywanie w tej sprawie decyzji i postanowien,

25) sporzadzanie informacji, zawiadomien i wezwan oraz przekazywanie ich komdrkom ewidencii
ludnosci do innych urzedéw miast i gmin, celem aktualizacji ich zbiorow meldunkowych,

26) sporzadzanie wykazu 5-latkow i 6-latkéw oraz informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji
dzieci i mtodziezy do lat 18 dla potrzeb dyrektorow szkot,

27) sporzadzanie wykazu o0s6b zmartych dla potrzeb witasciwych Urzedow Skarbowych oraz
Powiatowych Urzedow Pracy,

28) sporzadzanie informacji o zmianach w ewidencji 0séb podlegajacych obowigzkowi stuzby
wojskowej dla potrzeb wojskowych komendantéw uzupetnien, sporzadzanie dokumentow
elektronicznych dla potrzeb MSWIA celem aktualizacji zbioru PESEL,

29) sporzadzanie dokumentéw elektronicznych dla potrzeb MSWIA zwigzanych z nadawaniem
numeréw ewidencyjnych PESEL oraz wnioskéw o jego zmiane lub likwidacje,

30) sporzadzanie informacji o zmianie lub likwidacji numerow PESEL dla potrzeb Wojewody
Dolno$laskiego,

sporzadzanie rocznej statystyki pobytéw czasowych dla celéw Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,
wprowadzanie wnioskow do systemu wydawania dowodow osobistych,

odbieranie dowoddw osobistych z placowki poczty specjalnej Komendy Powiatowej Policji w
Legnicy,

35) wydawanie dowodow osobistych,

36) przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodu osobistego oraz wydawanie w tej sprawie stosownych
zaswiadczen i zawiadomien,

31
32
33
34

~— — ~— ~—

37) prowadzenie i aktualizacja zbioru wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych,

38) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w
sprawie dowodow osobistych,

39) udostepnianie danych ze zbioru wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
40) aktualizacja numerowych rejestrow dowoddw osobistych wydanych przed dniem 1 stycznia 2001 r.,

41) udzielanie informaciji z kopert osobowych innym urzedom i instytucjom oraz wypozyczanie kopert
osobowych sadom, Prokuraturze, Policji,

42) prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczacych wydanych dowoddw osobistych oraz
udostepnianie danych w tym zakresie,
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43) wydawanie kopii kart osobowych osobom poszkodowanym przez Ill Rzesze Niemiecka,
w zakresie spraw wyborcéw w szczegolnoSci:
44) prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego biezaca aktualizacja,

45) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych
dotyczacych wpisania lub skre$lenia z rejestru wyborcow,

46) sporzadzanie kwartalnych meldunkow o stanie rejestru dla potrzeb dyrektora Delegatury Krajowego
Biura Wyborczego w Legnicy,

47) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcow,

48) udostepnianie spisu do publicznego wgladu,

49) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

50) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem petnomocnictwa do gtosowania,

51) prowadzenie spraw biezacej aktualizaciji platformy wyborczej Krajowego Biura Wyborczego,
w zakresie zgromadzen publicznych w szczegdlnoSci:

52) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych,

53) przygotowanie projektu uchwaty rady gminy w sprawie okreslenia miejsc, w ktérych organizowanie
zgromadzen publicznych nie wymaga zawiadomienia.

54) prowadzenie spraw zakazujacych zgromadzenia publicznego, w przypadkach przewidzianych
w ustawie {j jezeli cel lub odbycie sprzeciwiajg sie ustawie lub naruszajg przepisy ustaw karnych
oraz odbycie zgromadzenia moze zagrazaC zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych
rozmiarach.

55) wyposazenie przewodniczacego zgromadzenia w identyfikator, zawierajacy:
) okreslenie funkcji jako przewodniczacego zgromadzenia;

) zdjecie przewodniczacego zgromadzenia;

) imig i nazwisko przewodniczacego zgromadzenia;

)

)

)

o O T Q

podpis wiasciwego przedstawiciela organu gminy;
e) pieczec organu gminy.

96) delegowanie na zgromadzenie przedstawicieli organu gminy, zapewnienie w miare potrzeby
I mozliwo$ci ochrony policyjnej

57) rozwigzanie zgromadzenia przez przedstawiciela organu gminy w przypadku gdy jego przebieg
zagraza zyciu lub zdrowiu ludzi albo mieniu w znacznych rozmiarach lub gdy narusza przepisy
ustawy albo przepisy ustaw karnych, a przewodniczacy, uprzedzony o koniecznosci rozwigzania
zgromadzenia, wzbrania sig to uczynic,

w zakresie organizacji imprez masowych w szczegélnosci:

67) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje imprezy masowej lub
odmowy jego wydania,

68) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zgodno$ci przebiegu imprezy masowej z warunkami
okreslonymi w zezwoleniu ,

69) wydawanie decyzji 0 przerwaniu imprezy masowej,

70) wydawanie decyzji 0 zakazie przeprowadzenia imprezy masowej

w zakresie udzielania pomocy repatriantom i cztonkom ich rodzin w szczegélnosci..
62) inicjowanie i projektowanie form udzielanej przez gmine pomocy,
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63) przygotowanie projektu uchwaty rady gminy, zawierajacej zobowigzanie zapewnienia warunkéw do
osiedlenia si¢ przez okres nie krotszy niz 12 miesiecy;

64) wspdtpraca z Dolnoslaskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie spraw dotyczacych repatriacji,

w zakresie prowadzenia spraw kombatantéw oraz niektérych oséb bedacych ofiarami represji
wojennych i okresu powojennego w szczegolnoSci:

65) wspdtdziatanie z organami administracji rzadowej i organami samorzadu terytorialnego, organizacjami
spotecznymi, stowarzyszeniami kombatantdéw i 0séb represjonowanych w celu organizowania pomocy
socjalnej oraz opieki zdrowotnej dla kombatantéw i innych oséb uprawnionych oraz cztonkéw ich
rodzin;

66) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sie Srodowiskami kombatanckimi,
sybirakami,

w zakresie orderéw i odznaczen panstwowych w szczegoinosci:

67) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem nadania orderu, odznaczenia zgodnie z ustawg
o orderach i odznaczeniach, w tym

68) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem nadania odznaki honorowej ,Zastuzony dla
Rolnictwa”, ,Zastuzony dla ochrony przeciwpozarowe]” Za Zastugi dla Ochrony Praw Dziecka, "Za
zastugi dla ochrony zdrowia", oraz medalu "Medal Komisji Edukacji Narodowej" ,Zastuzony dla Gminy
Mitkowice”

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 lutego 2015 r
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