Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Mitkowice
|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin organizacyjny urzedu, zwany dalej ,regulaminem”, okre$la organizacje i zasady funkcjonowania
Urzedu Gminy Mitkowice.

§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
1) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Mitkowice,

2) wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢: Wojta Gminy Mitkowice, Sekretarza Gminy
Mitkowice, Skarbnika Gminy Mitkowice

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mitkowice,
komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec referaty, a takze samodzielne stanowiska pracy,
statucie — nalezy przez to rozumie¢ statut gminy Mitkowice

ustawie o samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 poz.594)

7) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne
wymienione w statucie gminy Mitkowice

§3.
Siedziba urzedu jest wie$ Mitkowice.

§ 4.

Urzad jest jednostkg administracyjng, przy pomocy ktorej Wojt wykonuje zdania z zakresu administracii
publicznej wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym (zadania wtasne) i zadania z zakresu administracji
rzadowej wynikajace z ustaw szczegoinych (zadania zlecone).

§ 5.

Urzad jest czynny w dniach roboczych: poniedziatki, $rody, czwartki, w godzinach 7% do 1500, wtorki
w godzinach 7%0do 16% oraz pigtki w godzinach 700 — 1430,

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 6.

1. Strukture organizacyjng Urzedu tworzg Woéjt gminy (W), Sekretarz gminy (SG), Skarbnik gminy (SFN) oraz
nastepujace komdrki organizacyjne (obok nazwy komérki podany jest symbol, ktéry uzywany jest przy
znakowaniu spraw):

1) Referat Administracyjny i Spraw Spotecznych (symbol — ASP)
a) kierownik referatu (ASP. 1)
b) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i przedsigbiorczo$ci (ASP.II)
c)stanowisko pracy ds. administracyjnych (ASP.III)
d) stanowisko pracy ds. spotecznych i odnowy wsi (ASP.IV)
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2) Referat Inwestycji Komunalnych i Zaméwien Publicznych (symbol — IKZ)
a) kierownik referatu (IKZ.1)
b) stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych (IKZ.1I)
c) stanowisko pracy ds. inwestycji komunalnych (IKZ.11I)

3) Referat Gospodarowania Mieniem Komunalnym, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska
(symbol - GPO)

a) kierownik referatu (GPO.l)
b) stanowisko pracy ds. rolnictwa, le$nictwa, gospodarki wodnej i ochrony srodowiska (GPO.II)
c) stanowisko pracy ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i infrastruktury komunalnej (GPO.III)
d) stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej (GPO.IV)
4) Referat Spraw Obywatelskich (symbol — SO)
a) kierownik referatu (SO.I)
b) stanowisko pracy ds. obywatelskich (SO.II)
c) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (SO.Ill) w wymiarze %: etatu
5) Referat Finansow (symbol - FN)
a) stanowisko pracy do spraw obstugi finansowo-ksiegowej (FN )
b) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej (FN I1)
c) stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej i ptac (FN 1)
7) Referat Podatkéw, Optat i Egzekucji (symbol — POE)
a) kierownik referatu (POE.I)
b) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw wymiaru podatkéw i optat (POE.II)

c) wieloosobowe stanowisko pracy do spraw ksiegowos$ci podatkowej i opfat oraz egzekucji podatkowe;
(POE.IN)

d) stanowisko pracy do spraw poboru i rozliczen optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(POE.IV)

8) Samodzielne stanowisko - radcy prawnego (symbol — RP)

9) Samodzielne stanowisko ds. informatyzacji (symbol — IN)

. W strukturze urzedu funkcjonuje réwniez :

1) Urzad Stanu Cywilnego — Kierownik USC (symbol — USC)

2) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych ( symbol - OIN )
3) Gminny Zespot Zarzadzania Kryzysowego ( symbol - GZK )

. Stanowiska do spraw obstugi:

1) sprzataczka,

2) robotnik gospodarczy,

3) doreczyciel korespondenc;i
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I1l. ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§7

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1

4
5

praworzadnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi i mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlnych pracownikow merytorycznych,

6) kontroli,
7) wzajemnego wspodtdziatania i wspotpracy,
8) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug.

§8

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie

I w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu posiadajg status pracownikéw samorzadowych okre$lony odrebng ustawa.

§9

. Wszyscy pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie swoich obowigzkow,

w szczegdInosci za:
1) zgodno$¢ z prawem i merytoryczng prawidtowo$¢ opracowywanych projektow pism,

2) inicjowanie i opracowywanie projektéw aktow prawnych (zarzadzen, uchwat) i decyzji w zakresie
prowadzonych spraw,

3) wiasciwe i kompetentne przyjmowanie i zatatwianie klientéw,

4) doktadng znajomo$¢ i stosowanie odpowiednich procedur w powierzonych im dziedzinach,

5) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw,

6) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbioréw zarzadzen, rejestréw spraw,

7) dbatos¢ o powierzone mienie,

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej oraz przepisdbw o ochronie danych osobowych

i informacji niejawnych.

Zadania i obowigzki poszczegolnych pracownikow Urzedu okre$lajg zakresy czynnoSci przygotowane
zgodnie z§ 10 ust. 3i 5.

Gospodarowanie $rodkami publicznymi odbywa sie¢ w sposob zgodny z prawem, racjonalny, celowy
| 0szczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdinej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

. Zamdwienia na dostawy, ustugi i roboty budowlane udzielane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty

zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami.
§10

Kierownicy referatow kierujg nimi i zarzadzaja w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje swoich zadan
i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.
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2 Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nad nimi
nadzor.

3 Kierownicy referatow przygotowujq propozycje szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikdw i przedktadajg do podpisu Sekretarzowi,

4 Kierownik referatu odpowiada bezpo$rednio za wykonywanie zadan podlegtej komorki nie przydzielonych
zadnemu pracownikowi.

5 Propozycje zakresow czynnos$ci dla kierownikow referatow i pracownikéw zatrudnianych na samodzielnym
stanowisku pracy przygotowuje Sekretarz i przedktada do zaakceptowania i podpisu Wojtowi.

6 W razie nieobecno$ci kierownika referatu jego obowigzki przejmuje wyznaczony przez kierownika
w porozumieniu z Wéjtem pracownik referatu.

7 W razie nieobecno$ci pracownika, ktory zajmuje samodzielne stanowisko pracy jego obowigzki przejmuje
wyznaczony przez Wajta inny pracownik Urzedu.

§11

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt, zastepowany w czasie nieobecnosci lub niemoznosci petnienia
obowigzkow przez sekretarza.

2. Wjt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Skarbnika i Sekretarza.

3. Zakres zadan i kompetencji Sekretarza i Skarbnika okresla § 18 i 19 niniejszego regulaminu.
§12

Decyzje dotyczace wewnetrznej organizacji Urzedu podejmuje Wéjt w formie zarzadzenia.
§13

Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz oséb zatrudnionych na
stanowiskach kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

§14
Woijt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.
§15

Wojt moze upowazni¢ Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
z zakresu administracji publicznej w swoim imieniu.

§16

1. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Wojt moze powota¢ w formie
zarzadzenia zespot zadaniowy.

2. W sktad zespotdw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

3. W zarzadzeniu, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy okresli¢ szczegdtowe zadania zespotu, okres na jaki zostat
powotany, koordynatora zespotu oraz sposob dokumentowania pracy zespotu.

IV. ZASADY PODZIALU ZADAN | KOMPETENCJI POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
§17
1. Do zadan woéjta nalezy w szczegdInosci:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
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2) sktadanie w imieniu Gminy o$wiadczen woli,
3) przygotowanie projektu budzetu oraz jego wykonywanie,

4) informowanie mieszkaicow gminy o zatozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej,
gospodarczej oraz wykorzystaniu $rodkdw budzetowych,

5) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie,

6) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy

7)  blokowanie $rodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawami,
8) przedktadanie radzie sprawozdan z dziatalnoSci finansowej Gminy,

9) gospodarowanie mieniem komunalnym,

10) udzielanie kierownikom jednostek organizacyjnych pozostajacych w strukturze Gminy petnomocnictwa
do zarzadzania mieniem tych jednostek

11) prowadzenie spraw w zakresie zwyklego zarzadu majgtkiem Gminy, zacigganie zobowigzan
finansowych do wysoko$ci ustalonej przez rade,

12) powotywanie komisji przetargowych,

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od kierownikdw jednostek organizacyjnych Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wéjta
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

14) przedktadanie wnioskdw o zwotanie sesji Rady,
15) okreslanie sposobu wykonania uchwat,
16) skfadanie Radzie sprawozdan i informacji z realizacji uchwat i swojej dziatalnosci,

)
)
)
17) udzielanie odpowiedzi na interpelacije i zapytania radnych,
18) ochrona danych osobowych i petnienie funkcji Administratora Danych Osobowych
19) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
)

20) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osob do
podejmowania tych czynnosci,

21) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy m.in.: zatwierdzanie planu operacyjnego ochrony
przed powodzia, zarzadzanie ewakuacji z obszarow zagrozonych,

22) wydawanie zarzadzen porzadkowych w sprawach nie cierpigcych zwtoki,

23) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow.

24) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Woéjta przez przepisy prawa, regulaminy oraz uchwaty
Rady

2. Wojt ma prawo wgladu w dokumenty sotectwa oraz wstepu do pomieszczen i budynkéw nalezacych do
sotectwa.

3. Wjt sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalno$cig :
1) Sekretarza Gminy,
2) Skarbnika Gminy,
3) Radcy prawnego,
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~

Referatu Inwestycji Komunalnych i Zaméwien Publicznych,

(8}

Referatu gospodarowania Mieniem Komunalnym, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska,

(2]

Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
7

8) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych .”

)
)
)
) Urzedu Stanu Cywilnego ,

. Poza stanowiskami wymienionymi w ust. 3 Wojt sprawuje bezposredni nadzér nad stanowiskami pracy do
spraw: obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, informatyzacji w zakresie realizacji zadan
administratora bezpieczenstwa informacji; a takze nad stanowiskami Referatu Administracyjnego Spraw
Spotecznych i Przedsigbiorczo$ci realizujacymi zadania w zakresie odnowy wsi, promociji, spraw kultury,
kultury fizycznej, sportu, spraw osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych oraz
w zakresie profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz stanowiskiem w Referacie Spraw
Obywatelskich realizujgcym zadania w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej

§18
. Sekretarz organizuje i nadzoruje funkcjonowanie Urzedu.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlno$ci:

1) zastepowanie Wojta podczas jego nieobecnosci,

2) rozdzielanie korespondencji wptywajacej do Urzedu

3) ustalanie szczegdtowych zasad organizacji pracy Urzedu i realizacii polityki personalnej,

4) informowanie Wojta o konieczno$ci dokonywania zmian personalnych,

5) nadzorowanie czasu pracy pracownikéw samorzadowych,

6) prezentowanie nowoprzyjetych pracownikow,

7) podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

8) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Urzedu

zgodnie z posiadanym upowaznieniem,

9) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz jego aktualizacja, wspdtpraca przy
opracowywaniu czynnosci dla poszczegoinych stanowisk,

10) przedstawianie Wojtowi propozycji do powierzenia okreslonych czynnosci  pracownikom,
a w szczegoino$ci tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych
konieczno$¢ wykonywania nastapi w czasie przysztym,

11) koordynowanie dziatan i czynnoSci podejmowanych przez poszczegolne komorki organizacyjne
Urzedu,

12) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami,
14) przygotowywanie projektow statutu Gminy i jednostek pomocniczych Gminy oraz ich aktualizacja,
15) przygotowywanie w porozumieniem z wojtem materiatéw pod obrady sesji Rady,

)
)
)
16) nadzér nad realizacjg uchwat Rady i kompletowaniem dokumentaciji z prac Rady,
17) nadzér nad przygotowaniem projektow zarzadzen Wojta,

)

18) nadzér nad realizacjg gminnej strategii i polityki spotecznej, obejmujacej w szczegdinosci programy
pomocy spotecznej, profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych, polityki pro rodzinnej,
ochrony zdrowia, budownictwa socjalnego i edukacji publicznej
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19) nadzér nad przygotowaniem programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
realizacji zadan publicznych,

20) nadzor nad wspditpracq z organizacjami pozarzadowymi, podmiotami pozytku publicznego,
21) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych Urzedu,

22
23
24) przyjmowanie ustnych oSwiadczen ostatniej woli spadkodawcy

koordynacja dziatalnoSci kontrolnej i nadzor nad realizacjq zalecen pokontrolnych,
zapewnienie prawidtowego i sprawnego obiegu dokumentow oraz terminowego zatatwiania spraw,

)
)
)
)
)
)

25) nadzor i koordynacja zadan Gminy zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,
referenddw i spisow powszechnych,

26) analiza danych zawartych w oSwiadczeniach majatkowych i innych informacjach sktadanych przez
Skarbnika, kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych oraz osoby wydajace decyzje
administracyjne w imieniu Wojta,

27) komputeryzacja Urzedu
28) przystepowanie gminy do miedzynarodowych zrzeszen spotecznosci lokalnych i regionalnych ,

29) przygotowywanie i przedktadanie wtasciwym organom dokumentacji dot. przystapienia lub wystapienia
z miedzynarodowych zrzeszen,

30) przystepowanie gminy do spétek prawa handlowego
31) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wojta.

. W ramach powierzonych zadan Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad pracgq Referatu
Administracyjnego i Spraw Spotecznych oraz Referatu Spraw Obywatelskich stanowiska ds. informatyzacji
z zastrzezeniem ust. 4 §17.

§19

. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonanie zadarn urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawuje kontrole
I nadzér nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych gminy w tym zakresie. Jest gtbwnym ksiegowym
budzetu Gminy, kieruje pracq Referatu Finansow.

. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdInosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) nadzor nad gospodarowaniem Srodkami finansowymi Gminy, a w szczegdélnosci przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych,

3) nadzorowanie wtasciwego naliczania, poboru podatkéw i optat oraz ewidencji majatku Gminy,

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan pienieznych
wtym kontrolowanie pod wzgledem finansowym o$wiadczen woli oraz uméw w sprawach
majatkowych Gminy ,

9) udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

6) informowanie Rady i Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie kontrasygnaty dokumentéw
finansowych,

7) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu Gminy,

8) przygotowanie i przedtozenie Wojtowi projektu budzetu Gminy i wieloletniej prognozy finansowej,
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9) wewnetrzna i zewnetrzna kontrola realizacji budzetu gminy,
10) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,
11) realizacja uchwat Rady dotyczacych budzetu a w szczegdlnosci:
a) przygotowanie propozycji zmian w budzecie,
b) nadzér nad realizacjg dochoddw i wydatkow oraz przychodow i rozchodéw budzetowych,
c) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowe;j,
d) opracowanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu i przedtozenie go Wojtowi

12) nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych z Urzedem Skarbowym, ZUS-em i innymi
instytucjami,

13) akceptowanie wnioskdw o wszczecie postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego pod
wzgledem zgodno$ci z planem finansowym,

14) wykonywanie innych zadan i kompetencji przewidzianych w ustawie dotyczacej finanséw publicznych ,
w tym w zakresie czynno$ci polegajacych na zacigganiu kredytow i pozyczek i innych zobowigzan,

15) lokowanie wolnych srodkow finansowych na depozytach,
16) przygotowanie analiz, prognoz, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy,

17) kontrola zarzadcza w Urzedzie w tym biezace informowanie Woéjta o zagrozeniach i skutkach
zwigzanych z dochodami Gminy majacych wptyw na realizacje zadan biezacych i inwestycyjnych,

18) opracowywanie w czesci finansowej wnioskdw o pozyskanie $rodkéw finansowych ze Zrodet
zewnetrznych,

19) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdan inwestycyjnych w czesci dotyczacej rozliczania dotaci.
20) wyrazanie zgody i cofanie jej na przesytanie faktur w formie elektronicznej,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta,

3. W ramach powierzonych zadan przez Wéjta, Skarbnik sprawuje bezpo$redni nadzér nad pracg Referatu
Finansow oraz nad Referatem Podatkéw, Opfat i Egzekucii.

V. ZADANIA | KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK PRACY
§20
Do wspdlnych zadan stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) posiadanie znajomos$ci schematu organizacyjnego Urzedu, ramowego zakresu zadan poszczegolnych
stanowisk pracy oraz ogdlna znajomosS¢ i przestrzeganie podstawowych przepiséw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu,

2) branie udziatu w naradach, konferencjach i szkoleniach dotyczacych swojego zakresu obowigzkow,
3) opracowywanie projektdw uchwat Rady, zarzadzen i postanowien Wojta,

4) wykonywanie — w ustalonym zakresie — budzetu Gminy oraz opracowywanie zgodnie z wtasciwoscia,
materiatéw dotyczacych planowania i realizacji budzetu,

5) opracowywanie prognoz, analiz, ocen oraz sprawozdan w ramach prowadzonych spraw,
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6) gospodarowanie $rodkami budzetowymi przyznanymi z budzetu Gminy na realizacje zadan
merytorycznych,

7) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan,

8) w zakresie wykonywanych zadan wspdidziatanie z innymi komérkami Urzedu oraz z innymi
jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

9) zapewnienie obstugi merytorycznej wtasciwych komisji Rady,
10) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji i wnioskow radnych oraz skarg i wnioskow obywateli,

11) prowadzenie, zgodnie z obowigzujacym prawem, postepowania administracyjnego, przygotowywanie
projektow decyzji administracyjnych,

12) dokonywanie oceny i kontroli dziatalno$ci jednostek organizacyjnych podporzadkowanych radzie
gminy wedtug wiasciwosci rzeczowej,

13) przestrzeganie zasad wynikajacych z obowigzujacej w Urzedzie instrukcji kancelaryjnej,
14) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

)

)
15) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw
16) zapewnienie ustawowej ochrony danych osobowych w toku ich zbierania i przetwarzania,
)

17) dokonywanie zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z przepisami ustawy prawo
zamowien publicznych oraz wewnetrznymi regulaminami,

18) wykonywanie zadan dotyczacych obrony cywilnej, spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego
okreslonych w odrebnych przepisach w zakresie swojej wtasciwosci,

19) przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych,
20
21

22) wspbipraca przy tworzeniu strony internetowej Gminy oraz przygotowanie i dostarczanie danych
w formie elektronicznej do publikacji w Biuletynie Informaciji Publicznej oraz biezace aktualizowanie
tych danych; wspdtpraca z Kolegium Redakcyjnym biuletynu informacyjnego ,Zycie Gminy” w zakresie
upowszechniania informacji dotyczacych Gminy Mitkowice,

udzielanie informacji publicznej,

przestrzeganie tajemnicy skarbowej,

)
)
)
)

23) wykonywanie na polecenie wdjta innych zadan w sprawach nie objetych zakresem dziatania stanowisk
pracy.
§21

Do zadan REFERATU ADMINISTRACYJNEGO | SPRAW SPOLECZNYCH naleza:

w zakresie spraw administracyjnych w szczegdlnosci:

1)

oD O AW DN

)
)
)
)
)
)

7

zapewnienie obstugi organizacyjno-administracyjnej i kancelaryjno-technicznej pracy Wéjta i Sekretarza,
prowadzenie kancelarii urzedu oraz ogdlnego rejestru podan,

prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w czasopisma specjalistyczne i fachowe,
prowadzenie biblioteki zaktadowej,

prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia w Urzedzie,

prowadzenie spraw dotyczacych utrzymania budynku Urzedu,

prowadzenie spraw pieczeci urzedowych, pieczatek i tablic,
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8) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i doreczaniem korespondencii,

9) przyjmowanie pism sgdowych i prokuratorskich w wypadku niemozno$ci doreczenia ich adresatowi
W miejscu zamieszkania,

10) organizacja obstugi interesantéw,

11) gospodarowanie srodkami budzetowymi przyznawanymi na potrzeby administracyjne i techniczne
Urzedu,

12) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne,
13) gospodarka formularzami i drukami , w tym drukami Scistego zarachowania,

14) prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikow pojazdéw prywatnych do celéw
stuzbowych,

15) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzedu, w tym nadzorowanie pracy sprzataczki,
16
17

18) prowadzenie ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatkowych ( przedmiotéw ) stanowigcych wyposazenie
biur Urzedu,

) zapewnienie wtasciwego funkcjonowania urzadzen i instalacji wraz z ich konserwacjg w Urzedzie,
) obstuga techniczna narad, posiedzen, sesji oraz spotkan,
w zakresie organizacji i funkcjonowania gminy w szczegdlnosci:

19) prowadzenie spraw ustalania herbu gminy i wyrazania zgody na jego uzywanie,

20) organizowanie wykonywania uchwat Rady oraz zarzadzer i postanowien Wojta poprzez przekazywanie
ich wtasciwym rzeczowo komaorkom organizacyjnym oraz gminnym jednostkom organizacyjnym,

21) prowadzenie gtdwnego rejestru skarg i wnioskdw wptywajacych do Urzedu oraz koordynacja
przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania ich zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcego w tym
zakresie,

22) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

23) prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej i przekazywanie ich do komorek
organizacyjnych odpowiedzialnych merytorycznie za udzielenie odpowiedzi,

24) prowadzenie rejestru wydawanych petnomocnictw i upowaznien,
25) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem wybordw fawnikdw,

26) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wybordw powszechnych, spisdw, konsultacji
i referendow,

27) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem wyboréw organéw jednostek pomocniczych Gminy,

28) prowadzenie dokumentacji posiedzen (zebran) organdéw uchwatodawczych jednostek pomocniczych
(sofectw)

29) prowadzenie archiwum zaktadowego,
30) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami w podziale administracyjnym,

31) prowadzenie ewidencji zawartych przez gming zwigzkow, porozumien komunalnych oraz stowarzyszen
Gmin,

32) prowadzenie ewidencji porozumien zawartych przez gmine z organami administracji rzadowej,

w zakresie spraw obstugi rady w szczegolno$ci:
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33) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej prac Rady i jej komisji,

34) przygotowywanie we wspotpracy z wkasciwymi merytorycznie komoérkami organizacyjnymi materiatow
dotyczacych projektow uchwat Rady, jej komisji oraz zarzadzen, decyzji i postanowien Wojta oraz innych
materiatdw na posiedzenia i obrady tych organdw,

35) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegolnych radnych,
36) przygotowywanie materiatéw do projektéw plandw pracy Rady i jej komisji,

37) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, posiedzen i spotkan
Rady oraz jej komisji,

38) protokotowanie sesji i posiedzen komisji oraz w zleconym zakresie zebran i spotkan,
39) prowadzenie rejestru uchwat Rady i komisji Rady oraz ich udostepnianie,

40
41
42) prowadzenie i udostepnianie zbioru aktow prawa miejscowego publikowanych w Dzienniku Urzedowym,

prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wptywajacych do Rady oraz koordynacja ich rozpatrywania,

)
)
)
)
)
)

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

44) organizowanie szkolen radnych,

w zakresie spraw osobowych i organizacyjnych w szczegdIino$ci:

45) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu,

46) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

47) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

49

50) prowadzenie, rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkéw przy
pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska pracy,

)
)
48) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Urzedu,
) nadzér nad przestrzeganiem przepisow bhp i p.poz.,
)

51) wspdtdziatanie z inspekcjg pracy,

52) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie stazy oraz praktyk zawodowych uczniow
i studentow,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg prac interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych,
w zakresie spraw oswiaty w szczegdlno$ci:

54) prowadzenie spraw zaktadania, taczenia, utrzymania przez Gmine gimnazjow, szkdt podstawowych
i przedszkoli,

55) przygotowanie dokumentacji do ustalania planu sieci szkét oraz granic ich obwodoéw,

56) dokonywanie okresowej analizy dziatalno$ci szkét i przedszkoli oraz ocen prac dyrektoréw szkét
i przedszkoli w zakresie kompetencji organu prowadzacego, okre$lonych w odrebnych przepisach,

57) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem i odwotywaniem dyrektoréw szkot,

58) weryfikacja przedtozonych do zatwierdzenia przez Wojta projektow arkuszy organizacyjnych szkot
i przedszkoli na dany rok szkolny oraz anekséw do nich przedktadanych w trakcie roku szkolnego,

59) sprawowanie nadzoru nad placéwkami szkolnymi w zakresie spraw finansowo-administracyjnych,
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60) powotywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych sie 0 awans na stopieft nauczyciela
mianowanego,

61) przygotowywanie w porozumieniu z dyrektorami szkét aktdw nadania stopnia awansu zawodowego dla
nauczycieli mianowanych,

62) opracowywanie i aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow: za wystuge lat,
motywacyjnego, funkcyjnego, warunki pracy, mieszkaniowego i innych $wiadczen wynikajacych ze
stosunku pracy,

63) prowadzenie spraw wyrazania zgody na obnizenie nauczycielowi tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin,

64) opracowania projektow uchwat ustalajacych zasady rozliczania tygodniowego obowigzkowego wymiaru
godzin nauczycieli, znizek tygodniowego wymiaru godzin dla dyrektorow i wicedyrektorow szkot,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci,
66) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg projektow dla edukacji i wychowania,,

67) prowadzenie ewidencji niepublicznych przedszkoli, szkdt i placowek o$wiatowych oraz innych form
wychowania przedszkolnego,

68) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie szkoty, przedszkola i innych
form wychowania przedszkolnego,

69) prowadzenie spraw dotowania innych form wychowania przedszkolnego, przedszkoli i szkot,

70) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem opieki nad dzieckiem do lat 3
w tym m.in.: prowadzenie rejestru ztobkdw i klubow dziecigcych, zatrudniania dziennych opiekundw,

w zakresie spraw spotecznych i zdrowia w szczegoinosci:
71) prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci,
72) prowadzenie spraw zwigzanych z programem dozywiania uczniow, wyprawka szkolna,
73) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg materialng dla ucznidw,
)

74) prowadzenie spraw w zakresie wspierania rodzin przezywajacych trudnosci w wypetnianiu swoich funkcii,
a zwlaszcza z opieka, wychowaniem i skuteczng ochrong dzieci w tym przygotowanie projektu
programow

75) prowadzenie spraw dotyczacych profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych w  tym
w szczegbInosci:

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

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

c) zapewnienie warunkéw do pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

d) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow alkoholowych oraz podejmowanie innych
czynnosci przewidzianych ustawg o0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziatanie alkoholizmowi,

e) przygotowywanie projektdw uchwat dotyczacych liczby punktéw sprzedazy napojéw 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,
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76) opracowywanie programow przeciwdziatania narkomanii i innym patologiom spotecznym,

77) wspdtudziat w opracowaniu i realizacji gminnej strategii i polityki spotecznej obejmujacej w szczegdInosci
programy pomocy spotecznej, polityki prorodzinnej, ochrony zdrowia, budownictwa socjalnego i edukacji
publicznej, nadzdr i wspdtpraca z GOPS,

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

79) 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,

80) wykonywanie funkcji nadzorczych nad publicznym zaktadem opieki zdrowotnej,
81) opracowanie i aktualizacja planu zabezpieczenia ambulatoryjnej opieki zdrowotnej na obszarze gminy,

82) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan w zakresie zapewnienia réwnego dostepu do
Swiadczen opieki zdrowotnej w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i realizacja oraz ocena efektdw programdw zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych
potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia mieszkancow gminy,

b) przekazywanie powiatowi informacji o realizowanych programach zdrowotnych,

c) inicjowanie i udziat w wytyczaniu kierunkéw przedsiewzie¢ lokalnych zmierzajacych do zaznajamiania
mieszkancow z czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,

d) podejmowanie innych dziatan wynikajacych z rozeznanych potrzeb zdrowotnych i stanu zdrowia
mieszkancéw Gminy,

e) wydawanie decyzji potwierdzajgcej prawo do Swiadczen opieki zdrowotnej $wiadczeniobiorcy innego
niz ubezpieczony,

83) wyrazanie zgody na utrzymanie apteki otwartej, zmiane jej typu i unieruchomienie,

w zakresie spraw kultury, kultury fizycznej i sportu w szczegdlnosci:

84) prowadzenie gminnej ewidenciji zabytkéw

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

87) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytku w nagtych przypadkach i niezwtoczne
powiadomienie o tym wojewddzkiego konserwatora zabytkow,

88) sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkdw, débr nieruchomych oraz kolekcji, a takze przedmiotow
zastugujacych na wciggniecie do rejestru zabytkow,

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

90) prowadzenie spraw z zakresu udzielania dotacji na prace konserwatorskie, restauratorskie i roboty
budowlane przy zabytkach, sporzadzanie wykazu udzielanych dotacji oraz informowanie pozostatych
organdw udzielajacych dotacji o udzielonych przez Gmine dotacjach,

91) koordynowanie spraw z zakresu kultury, w tym wspdipraca i nadzér nad gminnymi instytucjami kultury
oraz wspdtpraca z innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ na rzecz upowszechniania kultury,

92) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, faczeniem, podziatem, likwidacjg instytucji kultury, oraz
prowadzenie rejestru instytuciji kultury,
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93) powotywanie i odwotywanie dyrektora samorzadowej instytucji kultury,
94) przyjmowanie zawiadomien o zamiarze zorganizowania imprezy artystycznej,

)
)
95) wydawanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej,
96) tworzenie warunkéw upowszechniania kultury fizycznej i sportu,

)

97) wspdtpraca ze stowarzyszeniami kultury fizycznej i klubami sportowymi w zakresie popularyzacji sportu,
utrzymania boisk sportowych (przeprowadzanie konkurséw na wsparcie finansowe, realizowanych w tym
rozgrywek),

98) wspdtpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu w zakresie prawidtowego rozwoju psychofizycznego i
zdrowia mieszkancow gminy

99) prowadzenie spraw Rady Sportu

100)organizowanie dziatalno$ci w dziedzinie rekreacji ruchowej oraz tworzenie odpowiednich warunkdw
materialno — technicznych dla jej rozwoju,

w zakresie spraw przedsiebiorczosci w szczegolnosci:
101)promowanie przedsiebiorczosci na terenie gminy,

102)prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i o$wiatowej , w tym organizowanie szkolen w zakresie rozwoju
przedsigbiorczosci,

103)wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcdw oraz innymi organizacjami
przedsiebiorcow,

104
105

Justalanie i kontrola przestrzegania godzin otwarcia placowek handlowych,
)prowadzenie spraw ewidencji dziatalnoSci gospodarczej dla 0séb fizycznych,

a) dokonywanie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

O

wydawanie decyzji 0 odmowie wpisu do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

o O

kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsiebiorcow,

)
)
) wykreslenie przedsiebiorcy z ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
)
e)

zawiadamianie wiasciwych organdéw administracji rzadowej lub jednostek samorzadu terytorialnego
0 naruszeniu przez przedsiebiorcow przepisdéw prawa,

f) nakazywanie w drodze decyzji wstrzymanie wykonywania dziatalno$ci gospodarczej na czas
niezbedny, nie dtuzszy niz 3 dni,
g) gromadzenie wypisow z rejestru dotyczacego podjecia przez przedsigbiorce dziatalno$ci
gospodarczej i wspdtpraca w tym zakresie z Krajowym Rejestrem Sgdowym,
w zakresie spraw wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi i promocji w szczegdlnosci:

106)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
opracowywanie rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie pozytku publicznego,

107)utrzymywanie kontaktéw ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, fundacjami i instytucjami
wyznaniowymi, organizowanie wspdtpracy ze stowarzyszeniami, ktdrych cztonkiem jest Gmina,

108)koordynacja oraz realizacja dziatan zwigzanych z promocjg Gminy na wszystkich polach komunikacji
spotecznej, we wspdtpracy z wtasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu,
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109)ksztattowanie pozytywnego wizerunku Gminy poprzez upowszechnianie wiedzy na temat jej dziatan za
posrednictwem Srodkow masowego przekazu,

110)prowadzenie spraw zwigzanych z redagowaniem strony intemetowej Gminy, wspotredagowanie
i dystrybucja biuletynu informacyjnego ,Zycie Gminy”,

111)wspotpraca z organami administracji rzadowej i samorzadowej, stowarzyszeniami, organizacjami
branzowymi a takze instytucjami kulturalnymi, naukowymi i gospodarczymi w celu podejmowania
wspdlnych przedsiewzie¢ promocyjnych Gminy,

112)wdrazanie Systemu Identyfikacji Wizualnej (SIW) w gminie oraz monitoring jego prawidtowego stosowania
przez komorki organizacyjne,

113)prowadzenie monitoringu publikacji prasowych dotyczacych Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz zdarzen wymagajacych reakcji lub zajecia stanowiska ze strony organéw Gminy wobec opinii
publicznej,

w zakresie spraw aktywizacji spotecznosci lokalnych i realizacji programu Odnowy Wsi

114)realizacja zadan gminnego koordynatora programu odnowy w tym m.in.: promocja idei Odnowy Wsi na
terenie gminy, inicjowanie przedsiewziec, koordynacja dziatan sotectw, ustalenie sytemu wsparcia dla
sotectw uczestniczacych w programie, monitorowanie i ocena realizacji soteckich strategii rozwoju

115)koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych gminy, stowarzyszen, fundacji prowadzacych dziatalno$¢
na obszarze gminy , w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych w ramach tzw "Matych projektéw”
w tym m.in.: wsparcie w sporzadzaniu wnioskow gdy dot. zakresu realizowanych przez Gmine zadan,

116)realizacja dziatan zwigzanych z funduszem soteckim w tym wspotpraca z sotectwami, sottysami, radami
soteckimi, nadzér nad realizacjg przyjetych uchwatami zebran wiejskich przedsiewziec,

117)prowadzenie ewidencji ilosciowej skftadnikow majatkowych (przedmiotéw, naczyn, urzadzen)
stanowigcych wyposazenie sotectw, Swietlic wiejskich, zakupionych ze $rodkéw funduszu soteckiego

§22
Do zadan REFERATU INWESTYCJI | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH nalezy:
w zakresie zaméwien publicznych w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych przez Gmine zgodnie z ustawg
Prawo zaméwien publicznych w tym:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z wszczeciem postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) koordynowanie pracy komisji przetargowej przewodniczenie i uczestnictwo w pracach komisji
przetargowej 0 udzielenie zamowienia,

c) wnioskowanie do Wéjta Gminy o zatwierdzenie wyboru oferty, ktéra zostata wytoniona przez komisje
w drodze przetargu,

d) udzielenie zamdwienia, podpisanie umow,

e) wnioskowanie do Woéjta Gminy o uniewaznienie przetargu w przypadkach nie spetnienia przez
oferentdw wymogdéw okreslonych ustawg prawo zamdwien publicznych,

f)  wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w sprawach dotyczacych zaméwien publicznych,

g) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych udzielonych na podstawie ustawy - Prawo zamowien
publicznych,

h) doradztwo i pomoc podlegtym jednostkom organizacyjnym gminy w zakresie spraw zwigzanych
z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego,
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i) opiniowanie wnioskdéw, zamoéwien i projektow uméw pod wzgledem zgodnoSci z ustawg prawo
zamdwien publicznych,

j) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych,

k) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych regulujgcych udzielanie zamowien publicznych
o wartosci ponizej progu, od ktdrego nalezy stosowac ustawe - Prawo zamoéwien publicznych,

w zakresie realizacji inwestycji komunalnych w szczegolnosci:

2)
3)

8)

9)

prowadzenie spraw Wieloletnich Programéw Inwestycyjnych,

opracowywanie rocznego planu inwestycji gminnych przy wspdtpracy ze wszystkimi stanowiskami pracy
| jednostkami organizacyjnymi,

nadzér nad przygotowywaniem dokumentaciji technicznej inwestycji i remontéw planowanych do realizacji
przez Gming i jej odbidr,

prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrddet finansowania,
wskazywanie zaréwno finansowych, jak i organizacyjno — prawnych mozliwosci pozyskiwania srodkow na
realizacje zadan wynikajacych z przyjetych priorytetow i programow,

udzielanie informacji firmom, jednostkom, stowarzyszeniom o mozliwoSciach dofinansowania
przedsiewzie¢ ze srodkdw unijnych i krajowych,

pozyskiwanie Srodkéw spoza budzetu gminy na realizacje inwestycji komunalnych — dofinansowywanie
projektow przez panstwo polskie i programy unijne w tym:

a) koordynowanie sporzadzania wnioskdw aplikacyjnych o uzyskanie srodkéw z funduszy zewnetrznych,
biezace monitorowanie stanu zaawansowania przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektow
ze srodkow zewnetrznych,

b) koordynowanie realizacji projektow finansowanych z udziatem $rodkoéw z funduszy zewnetrznych,
biezace monitorowanie: postepdw realizacji projektow, zgodnosci realizowanego projektu z przyjetym
harmonogramem rzeczowo - finansowym, przekazywania wnioskdw o ptatnosci do instytuciji, z ktorg
zawarto umowe na dofinansowanie,

c) opracowywanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z realizacji ww. projektow, sporzadzanie
informaciji z realizacji zadan finansowanych z udziatem $rodkow zewnetrznych dla organdw Gminy.

prowadzenie spraw dotyczacych remontdéw i inwestycji gminnych obiektow i urzadzen uzytecznosci
publicznej ,

przygotowanie, nadzér, realizacja i rozliczanie inwestycji i remontéw finansowanych z budzetu Gminy

w tym:

a) organizowanie i kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z budowa, przebudowa, modernizacjq
obiektéw kubaturowych i infrastruktury technicznej,

b) organizowanie i kierowanie procesami budowlanymi zwigzanymi z realizacjg zadan inwestycyjnych
i remontowych w trybie "inicjatyw lokalnych”

c) wspotpraca ze stanowiskami merytorycznymi i jednostkami organizacyjnymi  (przysztymi
uzytkownikami) w zakresie ustalania programéw funkcjonalno - uzytkowych dla zadan inwestycyjnych
i remontowych

d) opracowywanie harmonograméw rzeczowo - finansowych realizowanych inwestyciji,

e) prowadzenie ewidencji zadan i ponoszonych naktaddw inwestycyjnych i ich rozliczanie we wspotpracy
z Referatem Finansow,
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f) wykonywanie nadzoru nad realizacjg procesdéw inwestycyjnych, w tym uczestniczenie w komisyjnych
odbiorach zadania inwestycyjnego,

10) uzyskiwanie potwierdzen o zgodnosci planowanych zadan inwestycyjnych i remontowych z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennym lub studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy,

11) sporzadzanie sprawozdan z realizacji inwestycji i remontéw, w tym rozliczanie dotacji pod wzgledem
merytorycznym i rzeczowym,

w zakresie utrzymania drég w szczegdInosci:

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczaniem drdég do kategorii drog gminnych, ustalanie przebiegu
istniejacych drog gminnych,

13) opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej,

14) opracowywanie projektow plandéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektdéw
mostowych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem nawierzchni, chodnikéw, obiektdéw inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

16) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

17) koordynacja robét w pasie drogowym, w tym: wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy
z drdg i lokalizacje zjazdu oraz pobieranie opfat i kar pienieznych,

18) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw mostowych,

19) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drdg i obiektdw mostowych,

20)

)

21) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom $rodowiska mogacym powsta¢ lub powstajacym
w nastepstwie budowy lub utrzymania drég,

wykonywanie robot interwencyjnych, utrzymaniowych i zabezpieczajgcych na drogach gminnych,

22) wprowadzenie ograniczen badZz zamykanie drdg i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazddw, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczenstwa 0sdb lub mienia,

23) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

24) przygotowanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz wykonywanie innych zadan na rzecz
obronnosci kraju,

§23

Do zadan REFERATU GOSPODAROWANIA MIENIEM KOMUNALNYM, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO | OCHRONY
SRODOWISKA nalezy:

w zakresie spraw mienia i gospodarki nieruchomosciami w szczegolnosci :

1) nabywanie, sprzedaz i zamiana nieruchomo$ci od osob fizycznych, Skarbu Panstwa i jednostek
samorzadu terytorialnego,

2) wykonywanie darowizny nieruchomo$ci pomiedzy Skarbem Panstwa i jednostkami samorzadu
terytorialnego,

tworzenie zasobow gruntéw komunalnych pod zabudowe,

)

4) wykonywanie prawa pierwokupu,
) ogfaszanie, organizowanie i przeprowadzanie przetargéw na zbycie nieruchomo$ci gminnych,
)

oddawanie nieruchomosci w zarzad , uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste,
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7)

8) rozwigzywanie umow o uzytkowanie wieczyste,

9)

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

wygasniecie uzytkowania, zarzadu nieruchomoscia,
ustalanie sposobu i terminu zagospodarowania nieruchomosci gruntowej,

11) ustalanie wysoko$ci stawek czynszu dzierzawnego, gruntow stanowigcych wkasnosci Gminy oraz stawek
czynszu hajmu,

12) wspotdziatanie z organami ewidencji gruntow i budynkow,
13) prowadzenie akt osiedleficzych,

14) potwierdzanie o$wiadczern o osobistym prowadzeniu gospodarstw rolnych na podstawie akt
osiedlericzych,

15) prowadzenie procedury scalania i wymiany gruntow w tym:

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

b) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem w/w postepowania,
c) sporzadzanie projektow scalania lub wymiany gruntow,

16) podziat i rozgraniczenie nieruchomosci (wydawanie decyzji w sprawie zatwierdzenia podziatu
nieruchomosci)

17) ustalanie i naliczanie opfat adiacenckich,
18) wystepowanie z wnioskiem o wywtaszczenie nieruchomosci na cele publiczne,

)

)
19) dzierzawa gruntow rolnych,
20) prowadzenie spraw z zakresu przeksztatcania uzytkowania wieczystego w prawo wkasnosci,
)

21) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia, w tym gromadzenie danych dotyczacych mienia,
sktadania wnioskow o zatoZenie i aktualizacje ksiag wieczystych,

22) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z przeznaczeniem gruntu pod pracownicze ogrody dziatkowe,
25
26

27) opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
sktadanie Ministrowi Skarbu Parnstwa informacji dot. przeksztatcen i prywatyzacji mienia komunalnego,

)
)
)
)
)
)
28) prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie,

29) realizacja , koordynowanie i nadzor nad pracami zwigzanymi z powszechnym spisem rolnym,
30) realizacja, koordynowanie i nadzér nad pracami zwigzanymi z powszechnym spisem ludnosci,
w zakresie spraw gospodarki mieszkaniowej w szczegoélnosci:

31) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji zasobow mieszkaniowych, zarzadu nieruchomosciami
wspolinot, ustalania stawek czynszu,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych w tym socjainych i zastepczych,
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33) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem zasobu tymczasowych pomieszczern na wynajem oraz
spraw zwigzanych ze wskazaniem noclegowni, schronisk lub innych placowek zapewniajacych miejsce
noclegowe w przypadku wykonywania przez komornika obowigzku opréznienia lokalu,

34) prowadzenie spraw dotyczacych stanowienia polityki mieszkaniowej i sprawowania nadzoru nad
gospodarkg lokalami mieszkalnymi administrowanymi przez Gminny Zaktad Gospodarki Komunalne;
w Mitkowicach,

35) przygotowanie projektow uchwat dot. wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali mieszkalnych,

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

37) ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw oraz nadzo6r nad prowadzeniem targowisk przez GZGK,

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

39) ustalanie optat za ustugi komunalne w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach,
w zakresie spraw zaopatrzenia w wode i odprowadzania Sciekéw w szczegdlnosci:

40) prowadzenie spraw dot. informowania mieszkancow o jakosci wody przeznaczonej do spozycia przez
ludzi,

41) prowadzenie spraw udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania $ciekéw oraz kontroli dziatalno$ci gospodarczej podmiotow w zakresie
zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z udzielonym zezwoleniem,

42) nadzor nad opracowaniem projektu regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow,

43) przygotowanie projektu opinii w sprawie zatwierdzania taryf za zbiorcze zaopatrzenie w wode i zbiorcze
odprowadzanie $ciekow przedktadanych przez GZGK,

44) nadzor nad opracowaniem przez GZGK planéw rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych
I urzadzen kanalizacyjnych,

45) prowadzenie spraw zwigzanych z odptatnym przejmowaniem urzadzern wodociggowo kanalizacyjnych
wybudowanych przez osoby fizyczne i firmy na terenie Gminy i przekazywanie ich do eksploatacji gminnej
jednostce organizacyjnej,

46) prowadzenie spraw udzielania zezwolern na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode lub
zbiorowego odprowadzania $ciekow,

w zakresie spraw ochrony Srodowiska, gospodarki wodnej, lesnictwa i rolnictwa w szczegdlnoSci:
47) wyktadanie projektu planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania,
48) zatwierdzenie planu gospodarowania na obszarach ograniczonego uzytkowania,

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

50) wyrazanie opinii w sprawie rekultywacji i zagospodarowania gruntéw,
51) wspotdziatanie z terenowym funduszem ochrony gruntéw rolnych w zakresie rekultywacji gruntow,

52) wykonywanie kontroli stosowania przepiséw ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesSnych w zakresie
przyznanych kompetencji,

53) opiniowanie planow fowieckich,
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54) wspoétdziatanie z organami administracji rzadowej w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem
obwoddw towieckich, w szczegdlnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

55) opiniowanie spraw zwigzanych z wydzierzawianiem obwodéw towieckich,
96) rozliczanie czynszu dzierzawnego z tytutu dzierzawy obwoddw fowieckich,

57) prowadzenie mediacji w sprawie wysoko$ci wynagradzania za straty wyrzadzone przez zwierzyne towng
w uprawach i ptodach rolnych,

58) nakazanie wiascicielowi gruntu przywrocenie poprzedniego stanu wody na gruncie lub wykonanie
urzadzen zapobiegajacych szkodom, jezeli spowodowane przez niego zmiany stanu wody na gruncie
szkodliwie wptywajg na grunty sgsiednie,

59) wyznaczanie czesci nieruchomosci umozliwiajacej dostep do wody objetej powszechnym korzystaniem
zZwad,

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

61) wyznaczanie miejsca wydobycia kamienia, zwiru, piasku oraz innych materiatdw, w granicach
powszechnego korzystania z wod,

62) koordynowanie pracami melioracyjnymi,
63) opiniowanie projektow lokalizacji przej$¢ mediami nad i pod rowami melioracyjnymi,

64) prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami na terenie Gminy w tym przygotowanie przepiséw prawa
miejscowego dot. wykazu kapielisk, przyjmowanie wnioskow od organizatoréw kapielisk o umieszczenie
kapieliska w wykazie kapielisk oraz prowadzenie ich ewidencji, przekazywanie witasciwym organom
informacii o liczbie kapielisk,

65) przygotowanie projektu gminnego programu ochrony Srodowiska,
66) sporzadzanie co 2 lata raportu z wykonania gminnego programu ochrony Srodowiska,

67) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniami dotyczacymi oddziatywania na Srodowisko
planowanych przedsiewziec,

68) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje
o0 Srodowisku i jego ochronie,

69) wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach w zwigzku z realizacjg przedsiewzie¢ mogacych
oddziatywac na Srodowisko,

70) ustanowienie ograniczenia co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania z urzadzen, z ktorych
emitowany hatas moze negatywnie oddziatywac na srodowisko,

71) przyjmowanie wynikéw pomiaréw wielkoSci emisji z instalacji w ramach zwyktego korzystania ze
Srodowiska,

72) nakfadanie obowigzku prowadzenia dodatkowych, wykraczajacych poza okreslone ustawa, pomiarow
wielko$ci emisji z instalacji — w przypadku zwyktego korzystania ze Srodowiska,

73) przyjmowanie zgtoszenia instalacji nie wymagajacej pozwolenia, ktéra moze negatywnie oddziatywaé na
Srodowisko — w przypadku zwyktego korzystania ze Srodowiska,

74) ustalanie wymagan w zakresie ochrony Srodowiska dot. eksploatacii instalacji , z ktérej emisja nie wymaga
pozwolenia, o ile jest to uzasadnione koniecznoscig ochrony $rodowiska — w przypadku zwyktego
korzystania ze $rodowiska,

75) przyjmowanie informacji o rodzaju, iloSci oraz miejscach wystepowania substancji stwarzajgcych
szczegolne zagrozenie dla Srodowiska od 0sdb fizycznych nie bedacych przedsiebiorcami,
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76) przedktadanie marszatkowi otrzymywanych od przedsiebiorcdw informacji o rodzaju, iloSci oraz miejscach
wystepowania substancji stwarzajacych szczegdélne zagrozenie dla srodowiska,

77) przyjmowanie informacji o wystapieniu powaznej awarii przemystowe;,

78) przyjmowanie wykazu, na podstawie ktérego ustalono optaty za sktadowanie odpaddw, do ktdrego
ztozenia zobowigzany jest podmiot korzystajacy ze srodowiska,

79) nakazywanie osobie fizycznej eksploatujacej instalacje w ramach zwyktego korzystania ze $rodowiska lub
eksploatujacej urzadzenie, wykonanie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko,

80) wstrzymanie uzytkowania instalacji w razie naruszenia warunkéw decyzji okre$lajgcej wymagania
dotyczace eksploataciji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia, prowadzonej przez osobe
fizyczng w ramach zwyktego korzystania ze Srodowiska,

81) wyrazanie zgody na podjecie wstrzymanej dziatalnosci oraz oddanie do eksploatacji obiektu budowlanego,
zespotu obiektow lub instalacji po stwierdzeniu ustania przyczyn uzasadniajacych wstrzymanie,

82) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie Srodowiska w zakresie objetym
swojg wtasciwoscig,

83) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom
0 ochronie Srodowiska,

84) wystepowanie do wojewodzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjecie dziatan bedacych w jego
kompetencji, jezeli stwierdzi w wyniku kontroli naruszenie przez kontrolowany podmiot przepisow
0 ochronie $rodowiska lub wystepuje uzasadnione podejrzenie, ze takie naruszenie mogto nastapi¢ (wraz
z wystapieniem przekazuje WIOS dokumentacje sprawy),

85) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi przedktadanego przez wojewode lub
staroste,

86) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw,
87) opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania lub transportu odpadéw,

88) opiniowanie pozwolenia na wytwarzanie odpaddw lub decyzji zatwierdzajacej program gospodarki
odpadami niebezpiecznymi, jezeli miejsce prowadzenia odzysku, unieszkodliwiania lub zbierania odpaddw
przez wytworce jest inne niz miejsce wytwarzania odpadow,

89) nakazanie posiadaczowi odpadéw usunigcie ich z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania lub
magazynowania ze wskazaniem sposobu wykonania tej decyzji,

90) sporzadzanie i przekazywanie marszatkowi wojewddztwa i wojewddzkiemu funduszowi rocznego
sprawozdania zawierajacego informacje o:

a) rodzaju i ilosci odpaddw opakowaniowych zebranych przez gmine,

b) rodzaju i iloSci odpaddw opakowaniowych przekazanych przez gming,

c) wydatkach poniesionych na dziatania o ktérych mowa w pkt. aib
91) opiniowanie aktu utworzenia parku narodowego, zmiany jego granic lub likwidacji,
92) uzgadnianie projektu utworzenia, zmiany granic lub likwidacji parku krajobrazowego,
93) opiniowanie planu ochrony dla parku krajobrazowego, rezerwatu,
)

94) opiniowanie projektu rozporzadzenia w sprawie wyznaczenia lub powiekszenia obszaru chronionego
krajobrazu,
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95) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem pomnikéw przyrody, stanowiska dokumentacyjnego,
uzytku ekologicznego, zespotu przyrodniczo-krajobrazowego,

96) uznanie terenow pokrytych drzewostanem parkowym za park gminny,
97) wydawanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewdw oraz ustalenie wysokosci optaty za ich usuniecie,

98) wymierzanie kary administracyjnej za zniszczenie terendw zieleni albo drzew lub krzewdéw powodowane
niewtasciwym wykonywaniem robot ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo urzadzen
technicznych oraz zastosowaniem $rodkow chemicznych w sposob szkodliwy dla roslinno$ci oraz za
usuwanie drzew lub krzewoéw bez wymaganego zezwolenia, a takze za zniszczenie spowodowane
niewtasciwg pielegnacja terenow zieleni, zadrzewien drzew lub krzewow,

99) prowadzenie spraw w zakresie sadzenia, utrzymania oraz usuwania drzew i krzewow oraz pielegnacii
Zieleni w pasie drogowym,

100) opiniowanie wnioskéw Dyrektora Generalnego Lasdéw Panstwowych badz starosty o uznanie lasu za
ochronny lub pozbawienie go tego charakteru,

101) opiniowanie przyznawania przez staroste srodkow na pokrycie kosztow zalesienia gruntow,

102) informowanie na pismie wiascicieli lasow o wytozeniu do publicznego wgladu uproszczonego planu
urzadzenia lasu,

103) opiniowanie wniosku wiasciciela lasu o nieodptatne przekazanie przez nadlesniczego sadzonek drzew
i krzewow le$nych na ponowne wprowadzenie roslinno$ci lesne;j,

104) wnioskowanie o przekazanie nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie Lasow Panstwowych
w uzytkowanie wskazanej jednostce organizacyjnej,

105) opiniowanie koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,

106) uzgadnianie koncesji na wydobywanie kopalin ze zl6z, na bezzbiornikowe magazynowanie lub
sktadowanie odpadow w gorotworze w tym w podziemnych wyrobiskach gérniczych,

107) opiniowanie zgody na likwidacje funduszu likwidacji zaktadu gorniczego,

108) uzgadnianie zakresu i sposob wykonania obowigzkdéw dotyczacych ochrony Srodowiska oraz
obowigzkéw zwigzanych z likwidacjg zaktadu gorniczego okreslonych w decyzjach stwierdzajacych
cofniecie lub wygasniecie koncesij,

109) opiniowanie decyzji zatwierdzajgcych projekt prac geologicznych,
110) opiniowanie planu ruchu zakfadu gorniczego,
111) przyjmowanie informacji o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw kwrantannowych,

)
)
)
112) informowanie wojewddzkiego inspektora ochrony roslin i nasiennictwa o otrzymaniu w/w zawiadomienia
113) wydawanie decyzji w sprawie czasowego odebrania wtascicielowi lub opiekunowi zwierzecia,

)

114) wydawanie i cofanie zezwolenia na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za
agresywna,

115) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi w sprawie ochrony zwierzat,

116) wydawanie i cofanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtoknistych oraz prowadzenie ich rejestru,
a takze nadzér nad uprawami maku lub konopi uprawniajacych do:

a) wejscia na grunty, na ktdrych sg prowadzone uprawy maku lub konopi wtdknistych,
b) kontroli dokumentéw uprawniajacych do prowadzenia upraw maku lub konopi widknistych,
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) zadania wyjasnien i owiadczen od prowadzacego uprawy maku lub konopi widknistych,
d) wydawania nakazu zniszczenia upraw maku lub konopi widknistych,

117) s

118

119

120) wspotdziatanie ze spoteczno — zawodowymi organizacjami rolnikéw w zakresie okre$lonym odrebnymi
przepisami,

zacowanie strat powstatych w wyniku klesk zywiotowych,
przyjmowanie i przesytanie wnioskow kleskowych do zaopiniowania,

spisywanie zeznan Swiadkow potwierdzajgcych prace w gospodarstwie rolnym,

)
)
)
)

121) wspotdziatanie z upowaznionymi agencjami rzgdowymi w zakresie ewidencji producentéw, ewidencji
gospodarstw rolnych oraz ewidencji wnioskow o przyznanie ptatnosci,

122) wspdidziatanie z organizacjami i instytucjami reprezentujgcymi interesy producentow rolnych,
w zakresie spraw utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy w szczegdlnosci:

123) spraw dot. tworzenia warunkow do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci i porzadku
na terenie gminy badz zapewnienie wykonania tych prac przez tworzenie odpowiednich jednostek
organizacyjnych,

124) dot. objecia wszystkich wtascicieli nieruchomosci systemem gospodarowania odpadami komunalnymi
(w tym: zorganizowania przetargu na odbieranie odpaddéw komunalnych, opracowania projektu uchwaty
dot. ustalenia stawki i sposobu uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami)

125) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajagcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci; (prowadzenie rejestru dziatalnosci
regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiaécicieli nieruchomos$ci  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)

126) dot. tworzenia punktow selektywnego zbierania odpadéw komunalnych w sposob zapewniajacy fatwy
dostep dla wszystkich mieszkancow gminy, w tym wskazania miejsca, w ktdrych moga by¢ prowadzone
zbiorki zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego pochodzacego z gospodarstw domowych;

127) dot. zapewnienia osiggniecia odpowiednich poziomdw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpaddéw komunalnych ulegajgcych biodegradacii
przekazywanych do sktadowania;

128) dot. dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegolno$ci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

129) dot. udostepniania na stronie internetowej urzedu gminy oraz w sposéb zwyczajowo przyjety informacii o:
a) podmiotach odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady z terenu gminy: zmieszanych
odpadow komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosci z sortowania odpadéw komunalnych
przeznaczonych do sktadowania,

c) osiggnietych przez gmine oraz podmioty odbierajace odpady komunalne od wiascicieli nieruchomo$ci,
w danym roku kalendarzowym wymaganych poziomach recyklingu,

d) punktach selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,
e) zbierajacych zuzyty sprzet elektryczny i elektroniczny pochodzacy z gospodarstw domowych,
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130) dot. dokonywania corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,
w tym:

a) mozliwosci przetwarzania zmieszanych odpadéw komunalnych, odpaddw zielonych oraz pozostatosci
z sortowania odpaddw komunalnych przeznaczonych do sktadowania,

b) potrzeb inwestycyjnych zwigzanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi,

c) kosztow poniesionych w zwigzku z odbieraniem, odzyskiem, recyklingiem i unieszkodliwianiem
odpadow komunalnych,

d) liczby mieszkancow,

e) liczby wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli umowy oraz w imieniu ktérych gmina powinna
podja¢ dziatania,

f) ilosci odpadéw komunalnych wytwarzanych na terenie gminy,

g) ilosci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpaddw zielonych oraz pozostatosci z sortowania
odpadow komunalnych przeznaczonych do sktadowania odbieranych z terenu gminy,

131) dot. zapobiegania zanieczyszczaniu ulic, placow i terendw otwartych, w szczegélnosci przez: zbieranie i
pozbywanie sig, btota, $niegu, lodu oraz innych zanieczyszczen uprzatnietych z chodnikow przez
wiascicieli nieruchomo$ci oraz odpaddéw zgromadzonych w przeznaczonych do tego celu pojemnikach
ustawionych na chodniku;

132) okre$lania wymagan wobec o0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa
i czystosci w miejscach publicznych;

133) zapewnienie zbierania, transportu i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat lub ich cze$ci oraz
wspotdziatanie z przedsiebiorcami podejmujacymi dziatalnos¢ w tym zakresie;

134) znakowania obszaréw dotknietych lub zagrozone chorobg zakazng zwierzat.
135) prowadzenie ewidencji:

a) zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz w celu opracowania
planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

b) przydomowych oczyszczalni Sciekébw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie
komunalnych osaddw Sciekowych,

c) umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci w celu kontroli
wykonywania przez wiascicieli nieruchomo$ci i przedsiebiorcow obowigzkdw wynikajacych z ustawy,

136) nadzor nad opracowaniem regulaminu ustalenia szczego6towych zasad utrzymania czystosci i porzadku
na terenie gminy

137) wydawanie, odmowa i cofanie zezwolen na:
a) oproznianie zbiornikdw bezodptywowych i transportu nieczysto$ci ciektych,
b) ochrone przed bezdomnymi zwierzetami,
c) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok zwierzecych
i ich czesci,
w zakresie spraw infrastruktury komunalnej w szczegélno$ci:

138) nadzorowanie realizowanych przez samorzadowy zakiad budzetowy zadan z zakresu gospodarki
komunalnej w tym m.in. cmentarzy komunalnych, utrzymania terendéw zielonych, gospodarki
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mieszkaniowej i lokalami uzytkowymi, zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem ludnosSci w wode
i odprowadzaniem $ciekow, zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku,

139) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnych obiektéw uzytecznosci publicznej, obiektdéw
administracyjnych,

140) prowadzenie spraw utrzymania placow zabaw na terenie Gminy,

141) zawieranie uméw na sprzedaz paliw lub energii z przedsigbiorstwami energetycznymi zajmujacymi sie
przesytaniem i dystrybucjg paliw gazowych, energii elektrycznej lub ciepta,

142) o$wietlenie ulic, placéw i drég znajdujacych sie na terenie gminy,

143) prowadzenie spraw zwigzanych z dystrybucjg i rozliczeniem zuzycia energii elektrycznej pobieranej na
potrzeby oSwietlenia ulicznego i obiekty zarzadzane bezposrednio przez Gming,

144) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalng komunikacjg pasazerskg a w szczegdlnosci:

a) koordynacja rozktadow jazdy przewoznikdw wykonujgcych zarobkowy przewdz o0sob pojazdami
samochodowymi na liniach przebiegajacych przez teren gminy,

b) ustalanie opfat za koordynacje rozktadow jazdy,
c) ustalanie opfat za korzystanie z przystankéw na terenie gminy,

145) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksdwka na obszarze gminy

146) przygotowywanie uchwat rady w sprawie ustalania na dany rok limitu nowych licencji na wykonywanie
transportu drogowego na obszarze gminy,

147) wydawanie i cofanie zezwolen na wykonywanie transportu drogowego — przewozow regularnych
i przewozow specjalnych na obszarze gminy,

148) przedktadanie wtasciwemu ministrowi informacii nt. liczby i zakresu udzielonych licencji i zezwolen,

149) przeprowadzanie kontroli w zakresie zgodno$ci wykonywania transportu drogowego z warunkami
udzielonej licencji,

150) wspdidziatanie z jednostkami tacznosci publicznej w zakresie obstugi ludnosci,

151) prowadzenie spraw zimowego utrzymania drog powiatowych na terenie gminy (przygotowanie projektoéw
uchwat, porozumienia ze starostg, nadzor nad wykonywaniem ustug przez przedsiebiorcow, rozliczenie
dotaciji),

w zakresie gospodarki przestrzennej i rozwoju w tym w szczegdlno$ci:
152) prowadzenie i koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg;
a) studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego gminy,
b) miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
153) prowadzenie rejestru planéw miejscowych,
154) prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmianeg planu,
155) wnioskowanie o przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i niele$ne,
156) w przypadku braku planu wydawanie decyzji :
a) o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
b) o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
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C) przeniesienie decyzji o warunkach zabudowy,

d) nazmiang sposobu uzytkowania obiektu budowlanego lub jego czesci,
157) sporzadzanie opinii urbanistycznych,
158
159

160) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o jednorazowym naliczaniu opfat za zbywanie
dziatek z tytutlu wzrostu ich wartoSci w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzanie wypisdw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

wspdtpraca z gminng komisjg urbanistyczno — architektoniczna,

)
)
)
)

161) nadawanie nazw ulicom i placom,
162) nadawanie nieruchomosciom numerdw porzadkowych,

163) wspdipraca z przedsiebiorstwami energetycznymi w zakresie sporzadzania dla obszaru gminy planu
rozwoju zaspokojenia obecnego i przysztego zapotrzebowania na paliwa gazowe, energie elektryczng
lub ciepto,

164) opracowanie projektu zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe dla
catej gminy lub jej czesci,

165) opracowanie projektu planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe na podstawie
projektu zatozen,

166) czuwanie nad przestrzeganiem ustalen planu zaopatrzenia w ciepto, energie elekiryczng i paliwa
gazowe,

167) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem wieloletnich projektow planu rozwoju lokalnego
gminy, strategii gminy i ich aktualizacja,

168) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem Programow Odnowy Miejscowosci,

169) dokonywanie biezacych i okresowych analiz, realizacji planéw i programéw oraz opracowywanie prognoz
w réznych sferach zycia spoteczno-gospodarczego gminy.

§24
Do zadarn REFERATU SPRAW OBYWATELSKICH nalezy :
w zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych w szczegoinosci:
1) przyjmowanie zgtoszen meldunkowych i wydawanie w tej sprawie stosownych po$wiadczen,
udostepnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowych,
wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci,
wpisywanie numerdw ewidencyjnych noworodkom,

wydawanie zaswiadczen z ksigzek meldunkowych prowadzonych i przekazanych do archiwum Urzedu
przez Gromadzkie Rady Narodowe,

6) prowadzenie zbiorow meldunkowych w systemie teleinformatycznym oraz ich biezaca aktualizacja,

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

8) sporzadzanie informacji, zawiadomien i wezwan oraz przekazywanie ich komérkom ewidencji ludnosci do
innych urzedow miast i gmin, celem aktualizacji ich zbiorow meldunkowych,
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9) sporzadzanie wykazu 5-latkéw i 6-latkéw oraz informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mtodziezy do lat 18 dla potrzeb dyrektorow szkét,

10) sporzadzanie wykazu osob zmartych dla potrzeb witasciwych Urzedéw Skarbowych oraz Powiatowych
Urzedow Pracy,

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

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

13) sporzadzanie informacji 0 zmianie lub likwidacji numeréw PESEL dla potrzeb Wojewody Dolnoslaskiego,
14) sporzadzanie rocznej statystyki pobytéw czasowych dla celéw Gtéwnego Urzedu Statystycznego,
15) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wydanie dowodu osobistego,

)
)
)
16) wprowadzanie wnioskdw do systemu wydawania dowoddw osobistych,
17) odbieranie dowodow osobistych z placéwki poczty specjalnej Komendy Powiatowej Policji w Legnicy,
18) wydawanie dowodow osobistych,

)

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

20) prowadzenie i aktualizacja zbioru wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,

21) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie
dowoddw osobistych,

22) udostepnianie danych ze zbioru wydanych i uniewaznionych dowoddw osobistych,
23) aktualizacja numerowych rejestréw dowoddw osobistych wydanych przed dniem 1 stycznia 2001 r.,

24) udzielanie informacji z kopert osobowych innym urzedom i instytucjom oraz wypozyczanie kopert
osobowych sgdom, Prokuraturze, Policji,

25) prowadzenie archiwum kopert osobowych dotyczacych wydanych dowodéw osobistych oraz
udostepnianie danych w tym zakresie,

26) wydawanie kopii kart osobowych osobom poszkodowanym przez Ill Rzesze Niemiecka,
w zakresie spraw wyborcéw w szczegolnosci:
27) prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego biezaca aktualizacja,

28) prowadzenie postepowan administracyjnych oraz przygotowywanie decyzji administracyjnych dotyczacych
wpisania lub skreslenia z rejestru wyborcow,

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

30) sporzadzanie i aktualizacja spiséw wyborcow,
31) udostepnianie spisu do publicznego wgladu,

)

)
32) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,
33) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem petnomocnictwa do gtosowania,
)

34) prowadzenie spraw biezacej aktualizacji platformy wyborczej Krajowego Biura Wyborczego,
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w zakresie administrowania rezerwami osobowymi dla celéw powszechnego obowiazku obrony :

35) wspotpraca z organami wojskowymi w tym: przeprowadzanie rejestracji i kwalifikacji wojskowej, tj.
prowadzenie rejestracji wojskowej obywateli polskich ktorzy skonczyli 18 lat na podstawie danych
osobowych okre$lonych w ustawie o ewidenciji ludnosci, prowadzenie rejestréw 0séb objetych rejestracjg,
prowadzenie wykazu 0s6b podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;j,

w zakresie spraw wspotpracy z Policja w szczegdlnosci:

36) prowadzenie spraw zwigzanych z pokrywaniem wydatkow inwestycyjnych modernizacyjnych lub
remontowych oraz kosztéw utrzymania i funkcjonowania jednostek organizacyjnych policji, a takze zakupu
niezbednych dla ich potrzeb towarow i ustug,

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

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

39) prowadzenie spraw koordynatora ds. wspdtpracy z GIIF okre$lonych w Instrukcji postepowania w sprawie
przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartoSci majatkowych pochodzacych
z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet oraz finansowania terroryzmu w Urzedzie Gminy w Mitkowicach
nadanej Zarzadzeniem Nr 28/2007 Waéjta Gminy Mitkowice z dnia 31 maja 2007 r.

w zakresie zbiorek i zgromadzen publicznych w szczegélnoSci:

40) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawie zbi6rek publicznych
oraz nadzor nad ich przeprowadzaniem,

41) przyjmowanie zawiadomien o zgromadzeniach publicznych,
42
43
44) wspotpraca z Dolnoslaskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie spraw dotyczacych repatriaci,

)
) udzielanie i cofanie zezwolen na prowadzenie zbiorek publicznych na obszarze gminy lub jej czesci,

) udziat w posiedzeniach instytucji , na ktérych majg by¢ omawiane sprawy zuzytkowania zebranych ofiar,
)

45) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi zajmujacymi sie $rodowiskami kombatanckimi, sybirakami,
w zakresie organizacji imprezy masowych w szczegdlnosci:

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

47) prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zgodno$ci przebiegu imprezy masowej z warunkami
okre$lonymi w zezwoleniu ,

48) wydawanie decyzji 0 zakazie przeprowadzenia imprezy masowej
w zakresie orderéw i odznaczen panstwowych w szczegdlnosci:

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

50) prowadzenie spraw zwigzanych z inicjowaniem nadania odznaki honorowej ,Zastuzony dla Rolnictwa”,
,Zastuzony dla ochrony przeciwpozarowej” oraz Medalu ,Zastuzony dla Gminy Mitkowice”

w zakresie ochrony przeciwpozarowej w szczegdlnosci prowadzenie spraw:

51) organizacji i przeprowadzenia gminnych ¢wiczen sportowo-pozarniczych,
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52) uczestnictwo w przegladach stanu remiz, sprzetu silnikowego i pozarniczego w poszczegolnych
jednostkach Ochotniczej Strazy Pozarnej,

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

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

55) obstugi biurowej Zarzadu Oddziatu Gminnego Zwigzku Ochotniczych Strazy Pozarnych Rzeczypospolite]
Polskiej w Mitkowicach,

56) kierowcow Ochotniczej Strazy Pozarnej oraz dokumentacji samochoddw pozarniczych,

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

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

59) dotyczacych bezptatnego umundurowania cztonkdw ochotniczych strazy pozarnych
60) ubezpieczania cztonkéw ochotniczych strazy pozarnych i mtodziezowej druzyny pozarniczej,

61) wspotdziatania z komendami powiatowymi i wojewddzkimi strazy pozarnej oraz jednostkami ochotniczych
strazy pozarnych,

w zakresie spraw obrony cywilnej w szczegoinoSci:
62) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem formacji obrony cywilnej,

63) prowadzenie spraw szkolen w zakresie powszechnej samoobrony ludnosci w tym opracowywanie
programéw zaje¢ podstawowych, wydawanie decyzji 0 obowigzku udziatu w szkoleniu, prowadzenie
ewidencji 0s6b podlegajacych obowigzkowi szkolenia,

64) prowadzenie spraw zwigzanych z naktadaniem przez woéjta 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 zrddet wody pitnej i $rodkow spozywczych przed zanieczyszczeniem lub
skazeniem,

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

e) wykonywania innych przedsiewzie¢ majacych na celu ochrong wiasnego zycia , zdrowia i mienia oraz
udzielania pomocy poszkodowanym ,

65) 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 zasobdw 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,

29

Zarzadzenie Nr 44/2013 z dnia 10 czerwca 2013 r w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.



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

w zakresie zarzadzania kryzysowego:

66) prowadzenie spraw dot. realizacji zadan Wojta w sferze zarzadzania kryzysowego w tym m.in.:
a) monitorowania, reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie gminy,
b) zarzadzania, organizowania i prowadzenia szkolen, cwiczen i treningow,

c) wspobidziatania z szefem ABW w zakresie przeciwdziatania, zapobiegania i usuwania skutkéw zdarzen
0 charakterze terrorystycznym,

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

a) catodobowe alarmowanie cztonkéw 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 organéw administracji publicznej,

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

d) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska,
e) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,
f) realizacja zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowos$ci obronnej panstwa,

68) prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgtoszen o pozarze, klesce zywiotowej lub innym
zagrozeniu,

w zakresie zapobiegania skutkom klesk zywiotowych lub ich usunigcia:

69) 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 dziatajgcych na obszarze gminy,

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

71) prowadzenie spraw zwigzanych z ogtoszeniem i odwotywaniem pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

72) opracowywanie projektu planu operacyjnego przed powodzig,
73) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzeniem ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych,

)

)
74) udziat w kontroli watéw ochrony przeciwpowodziowej,
75) prowadzenie gminnego magazynu przeciwpowodziowego, ewidencja sprzetu i wyposazenia,
)

76) wspoOtpraca z organami przygotowujacymi i sporzadzajacymi: przygotowanie planéw zarzadzania ryzykiem
powodziowym, wstepng ocene ryzyka powodziowego, mapy zagrozenia powodziowego i mapy ryzyka
powodziowego m.in. przekazywanie niezbednych danych,
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77) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem i wyptatg jednorazowego zasitku powodziowego
w przypadku wystgpienia powodzi o rozmiarach powodujgcych konieczno$¢ zastosowania rozwigzan
okreslonych w ustawie 0 szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z usuwaniem skutkow powodzi,

78) opracowywanie programow poprawy fadu, porzadku i bezpieczenstwa publicznego,
79) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony budynku urzedu.
§25
Do zadar REFERATU FINANSOW, ktorego kierownikiem jest Skarbnik nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie rejestru umow,
) wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg budzetu gminy,
3) opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu i innych przewidzianych przepisami prawa,
)

sprawowanie kontroli prawidtowosci sporzadzanych przez gminne jednostki organizacyjne plandw
i sprawozdan,

5) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy,

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

7) ewidencja i monitorowanie sptat rat za nabycie nieruchomo$ci oraz naleznosci z tytutu najmu i dzierzawy,

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

9) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych, pozostatych Srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych, dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

10) ustalanie, wycena i ewidencja réznic inwentaryzacyjnych,
11) ewidencja i rozliczanie uzyskanych dotaciji celowych,

12) planowanie wydatkéw osobowych, ubezpieczen spotecznych oraz innych funduszy i wydatkow
pracowniczych urzedu,

13) naliczanie wygrodzenn pracownikom Urzedu oraz osobom z ktérymi zawarto umowy — zlecenia lub
0 dzielo,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS, podatkiem dochodowym od osob fizycznych, PFRON,
15) obstuga rozliczer podatku od towardw i ustug VAT,
16) prowadzenie kasy urzedu,

)

)

)
17) prowadzenie rejestru depozytéw i gwaranci,
18) ubezpieczanie ruchomosci i nieruchomosci komunalnych,
19) wspétdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji wydatkéw funduszu soteckiego,
20) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

§26

Do zadan REFERATU PODATKOW, OPLAT | EGZEKUCJI nalezy w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat podatkowych oraz projektdw uchwat (oraz kalkulacji kosztow)
dotyczacych systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
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2) wymiar i pobor podatkdéw oraz optat lokalnych, zatatwianie spraw dotyczacych zwolnien i ulg podatkowych
oraz prowadzenie rachunkowos$ci w tym zakresie,

3) organizowanie i nadzor dotyczacy inkasa naleznosci podatkowych,

4) wydawanie za$wiadczen o niezaleganiu w sptacie zobowigzan podatkowych lub stwierdzajacych stan
zalegtosci podatkowych oraz prowadzenie rejestru wydanych zaswiadczen,

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

6) prowadzenie kontroli podatkowych,

7) przyjmowanie, analiza i weryfikacja deklaracji sktadanych przez wiascicieli nieruchomosci 0 wysokosci
opfaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz ich wprowadzanie do systemu do rozliczania optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie rejestru opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

8) prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokosSci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w przypadku nieztozenia deklaracji o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie postepowan w/s okre$lenia wysokoSci zalegtosci z tytutu opfaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz postepowan dotyczacych egzekucji zalegtych nalezno$ci poprzez
wystawianie upomnien, naliczanie odsetek od nieterminowych wptat, wystawianie tytutbw wykonawczych,

10) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienieznych gminy, w tym z tytutu podatkow i optat
lokalnych, optat za odpady, optaty skarbowej, oraz innych nalezno$ci niepodatkowych, na podstawie wystawianych
upomnien, wezwan i tytutdw wykonawczych,

11) egzekucja naleznosci z tytutu optat 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
[ instancji w tym m.in: w sprawach zarzutéw na prowadzenie egzekucji administracyjnej, wysokosSci
kosztow egzekucyjnych, wylaczenia spod egzekuciji rzeczy lub praw majatkowych,

e) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie zazaleri od postanowien organu egzekucyjnego jako organu
| instanciji, kierowanie spraw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego lub sadu,

f) dokonywanie zabezpieczenn nalezno$ci pienigznych gminy w tym: zwracanie sie do biegtego
skarbowego o0 oszacowanie zajetych ruchomosci,

12) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej oraz egzekucje z nieruchomosci, w stosunku do naleznosci
podatkowych

13) windykacje naleznosci z tytutu sprzedazy mienia komunalnego oraz optat za trwaly zarzad, uzytkowanie
wieczyste i optaty adiacenckiej oraz opfaty planistycznej,

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

15) prowadzenie spraw dotyczacych potwierdzania prowadzenia gospodarstwa rolnego przez podatnika,
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16) wydawanie zaswiadczen o stanie posiadanych gruntow, zaswiadczen o wysokosci przecietnego dochodu
z pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym oraz zaSwiadczen o niefigurowaniu w ewidencji
podatkowej nieruchomosci prowadzonej przez Wéjta Gminy Mitkowice, a takze prowadzenie rejestru
wydanych zaswiadczen,

17) kontrola spetniania obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC rolnikow oraz ubezpieczenia budynkéw
rolniczych,

18) udzielanie pomocy publicznej przedsigbiorcom w tym wspotudziat w opracowywaniu programéw
pomocowych,

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

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

§27
Do zadan RADCY PRAWNEGO nhalezy w szczegoInosci:
1) prowadzenie obstugi prawnej organéw Gminy

2) reprezentowanie intereséw Gminy w postepowaniach przed innymi urzedami, reprezentowanie organéw
Gminy w sprawach sadowych,

3) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w stosowaniu przepiséw prawa.
§28

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyzacji nalezy:

w zakresie obstugi informatycznej Urzedu w szczegdlno$ci:

1) dostarczanie, rozwijanie i zapewnianie prawidtowego dziatania zasobdw infrastruktury informatyczne;
w sposob zgodny z obowigzujacymi standardami,

wdrazanie systemdw informatycznych oraz nadzér nad ich eksploatacja,
unifikacja i standaryzacja rozwigzan informatycznych przetwarzanych systeméw,
nadzér modernizacja i administrowanie sieciami teleinformatycznymi,

okre$lanie potrzeb zwigzanych z zapewnieniem wiasciwego funkcjonowania i rozwoju zasobdw IT
| zgtaszanie ich na etapie planowania budzetu,

6) opiniowanie planéw implementacji nowych zasobow IT oraz koordynacja wdrozen nowych zasobdw
infrastruktury informatycznej, poprzez definiowanie wymagan pozwalajacych na wigczenie nowych
zasobdw w funkcjonujace juz srodowisko informatyczne Urzedu i zapewnienie ich wymaganej dostepnosci
i bezpieczenstwa,

7) $wiadczenie wsparcia technicznego uzytkownikom zasobow IT, monitorowanie i utrzymanie ciggtoSci
dziatania $rodowiska informatycznego,

8) zapewnienie utrzymania poziomu bezpieczenstwa systemow informatycznych i informacji w systemach
informatycznych  w tym opracowanie procedur bezpieczenstwa funkcjonowania  systemow
informatycznych, informatycznych systeméw finansowo - ksiegowych, postepowania w czasie awarii oraz
ich nadzorowanie i modernizacja w zaleznosci od funkcjonowania systemoéw IT,

9) okre$lanie zasad korzystania z zasobéw IT oraz definiowanie standardéw informatycznych,
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10) instalowanie oprogramowania i zapewnienie jego poprawnego dziatania, wykonywanie archiwizacji
danych, usuwanie probleméw z funkcjonowaniem programow, instalowanie i nadzorowanie sprawnosci
urzadzen peryferyjnych,

11) zakup, ewidencja i dystrybucja sprzetu komputerowego oraz materiatow eksploatacyjnych,

12) administracja i biezacy nadzér nad funkcjonowaniem systemu poczty elektronicznej stosowane;
w Urzedzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych,

13) prowadzenie BIP-u — publikowanie informacji publicznych przygotowanych przez pracownikéw Urzedu
I gminnych jednostek organizacyjnych,

14) obstuga informatyczna akcji wyborczych i referendalnych w zakresie wykorzystania technologii
informatycznych,

15) nadzor nad eksploatacjg serwerdw i infrastruktury sieciowej Urzedu,
16) tworzenie i utrzymanie kopii bezpieczenstwa danych przetwarzanych w Urzedzie,

17) zapewnienie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych zgodnie z politykg bezpieczerstwa oraz
obowigzujacymi przepisami,
w zakresie zadan administratora bezpieczenistwa informacji w szczegolnosci:

18) przygotowywanie wnioskdw zgtoszen rejestracyjnych i aktualizacja zbioréw danych oraz prowadzenie
korespondencji z Generalnym Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

19) aktualizacja oraz biezacy nadzor nad dokumentacjg wymagang przez ustawe oraz przepisy wykonawcze
do niej, tj. miedzy innymi nad:
a) dokumentacjgq opisujacq sposob przetwarzania danych osobowych oraz $rodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych,

b) dokumentacjg pracowniczg zwigzang z przetwarzaniem danych osobowych (upowaznienie do
przetwarzania danych osobowych oraz ewidencja 0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych),

c) os$wiadczeniami pracownikdw o zapoznaniu sie z obowigzujacymi procedurami,

20) nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe oraz
kontrolg przebywajacych w nich 0séb,

21) zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz innych urzadzen majacych wptyw na bezpieczenstwo
przetwarzania,

22) zapewnienie, aby komputery przenos$ne, w ktdrych przetwarzane sg dane osobowe zabezpieczone byty
hastem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz aby komputery te nie byty udostepniane
osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowych,

23) nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktérych zapisane sg
dane osobowe,

24) zarzadzanie hastami uzytkownikow i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwos$é
ich zmiany zgodnie z wytycznymi,

25) nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw w systemie informatycznym
przetwarzajgcym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danych osobowych,

26) dopilnowanie, aby w pomieszczeniach, gdzie przebywajg osoby postronne, monitory stanowisk dostepu do
danych osobowych byty ustawione w taki sposob, aby uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane,
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27) podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego w przypadku
otrzymania informacji 0 naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego lub informacji o zmianach
w sposobie dziatania programu lub urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa danych,

28) analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia bezpieczenstwa danych, (jesli
takie wystapito) i przygotowanie oraz przedstawienie administratorowi danych odpowiednich zmian do
instrukciji zarzadzania systemem informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

29) monitorowanie osiggnieC w dziedzinie zabezpieczania systeméw informatycznych i wdrazanie takich
narzedzi,

30) wdrozenie szkolen z zakresu przepisdw dotyczacych ochrony danych oraz stosowania $rodkow
technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych,

31) sprawowanie funkcji administratora systemu bezpieczenstwa teleinformatycznego informacji niejawnych,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong i bezpieczenstwem informacji niejawnych przetwarzanych
w sieci teleinformatycznej urzedu,

33) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systeméw i sieci teleinformatycznych w ktdrych przetwarzane sg
informacje niejawne,

34) bezwzgledne przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych
w ktorych przetwarzane sg informacije niejawne,

35) koordynacja i prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i aktualizacjg strony internetowe;
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy oraz strony internetowej Gminy,

36) wdrazanie projektu pod nazwa "Budowa Zintegrowanego Systemu Informatycznego dla Zrownowazonego
Rozwoju Regionu Dolnego Slaska" w Urzedzie gminy oraz koordynowanie dziatan w tym zakresie
z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Dolnoslaskiego oraz wykonawcami projektu,

§29
Do zadan URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy w sz¢zegolnosci :

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego urodzen, maizenstw, zgonéw oraz dokonywania innych czynnosci
zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego, kodeksie
rodzinnym i opiekunczym oraz przepisach wykonawczych,

2
3
4
S

) organizowania uroczystosci zawierania matzenstw, jubileuszy oraz innych uroczystosci,

) wydawanie decyzji administracyjnych zmieniajacych zapisy w ksiegach stanu cywilnego,

) prowadzenie i przechowywanie ksigg wieczystych stanu cywilnego,

) wspoétpraca z innymi organami (sad, administracja rzadowa) w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
ksigg stanu cywilnego,

6) prowadzenie korespondencji konsularnej z zakresu zdarzen stanu cywilnego,

7) utrzymywanie kontaktdw ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi, fundacjami i instytucjami
wyznaniowymi.

§30
Do zadari PELNOMOCNIKA DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH nalezy w szczegdInosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa technicznego,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoinosci szacowanie ryzyka,
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kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdbw o ochronie tych informacii,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatbw i obiegu
dokumentow,

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Wojta, planu ochrony informacji niejawnych
oraz nadzorowanie jego realizacj,

prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych,
prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe albo wykonujacych czynnosci
Zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb , ktdrym odméwiono
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

wspotpraca z ABW lub SKW w zakresie okre$lonym w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

VI. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§ 31

. Zadania Urzedu wykonujg komérki organizacyjne, stosowanie do ich zakresdw dziatania.

Zadania przypisane wiasciwym komorkom organizacyjnym, wykonujg pracownicy stosownie do ich
zakresow czynnos$ci, indywidualnie ustalonych. Przy ustalaniu tych zakreséw czynnosci (uprawnien
i obowigzkow) pracownika, uwzglednia sie kwalifikacje pracownika wynikajace z przepisdéw prawa a takze
bierze pod uwage zakres upowaznienia udzielonego pracownikowi przez Wojta.

§32

. Jezeli wykonanie okre$lonego zadania i zatatwianie sprawy wymaga wspétdziatania dwoch lub wigcej

komérek organizacyjnych, uzgadniajg one z wiasnej inicjatywy przedmiot i zakres tego wspdétdziatania oraz
ustalaja, ktora z nich sprawuje funkcje koordynacyjne zwigzane z wykonywaniem zadaniem i zatatwiang
sprawg (komorka organizacyjna wiodaca).

Wiodacq komorkg powinna by€ ta, z ktorej zakresem dziatania wigze sie ze wzgleddw przedmiotowych
okreslona sprawa.

Komoérke wiodacq moze wyznaczyC Sekretarz, jezeli nie uczynig tego pracownicy, o ktdérych mowa
wust.1, albo w wyniku wystapienia sporu miedzy nimi odno$nie przedmiotu i zakresu wspdtdziatania
w okre$lonej sprawie.

Sekretarz moze wyznaczy¢ komorke wiodaca, takze w innych przypadkach uzasadnionych wzgledami
racjonalnego dziatania.

Przepisow ust. 1i 2 nie stosuje sie w przypadku, gdy komorke wiodacg wyznaczy Woit.
§33

. Pracownik obowigzany do opracowania projektu uchwaty, zarzadzenia lub innego aktu o charakterze

normatywnym, powinien sporzadzi¢ projekt okre$lonego aktu zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami
(wymogami) techniki legislacyjnej. Przedmiot zamierzonej regulacji nie moze wykracza¢ poza zakres
przedmiotowy i zakres podmiotowy upowaznienia (delegacji ustawowej), wynikajacego z przepiséw prawa
stanowigcych podstawe do wydania aktu. Jezeli przedmiot regulacji uzalezniony jest takze od przestanek
faktycznych (zarzadzenie porzadkowe) tre$¢ aktu normatywnego nie moze pozostawa¢ w sprzecznosci z
tymi przepisami.

Projekty aktow normatywnych uzgadnia sie z:
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1) wiadciwymi organami samorzadu terytorialnego oraz witasciwymi organami panstwowymi — jezeli
przepisy prawa przewidujg obowigzek lub powinnos¢ uzyskania zgody lub opinii tych organdw, albo
jezeli istotne wzgledy zwigzane z przedmiotem regulacji uzasadniajg potrzebe uzyskania takiej zgody
lub opinii,

2) wiasciwymi komorkami organizacyjnymi — jezeli dotycza istotnych zadan tych komérek,

3) innymi podmiotami — jezeli przedmiot regulacji wskazuje na potrzebe uzyskania opinii tych podmiotéw
i Wojt tak postanowi.

Przepis ust. 2 stosuje sie odpowiednio do aktéw administracyjnych oraz innych dokumentdéw urzedowych,
ktére mogg wywotywaé skutki finansowe (zmniejszenie dochoddw lub zwiekszenie wydatkéw) w budzecie.
Akty takie wymagajg uprzedniego okreslenia tych skutkéw oraz opinii Skarbnika. Nie dotyczy to aktoéw
administracyjnych wydawanych w trybie przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego.

Projekty aktow okreslonych w ust.1 uzgadnia sie takze z radcg prawnym.
§34

. Przedktadane do podpisu projekty aktow normatywnych parafujg (na kopii aktu) pracownik sporzadzajacy

projekt aktu, pracownicy komérek organizacyjnych o ktoérych mowa w § 33 ust. 2 pkt.2 oraz radca prawny
uczestniczacy w uzgadnianiu projektu aktu.

Projekty aktow okreSlonych w ust. 1 parafuje takze Sekretarz jezeli przedmiot dotyczy spraw
pozostajacych pod jego nadzorem, Wojt moze wskazaC takze inne osoby, ktére powinny parafowac
projekt aktu.

§ 35

Projekty przedktadanych do podpisu aktow innych niz okreSlone w § 34 uzgadnia si¢ z radcg prawnym, jezeli
obowigzek lub powinnos¢ takiego uzgodnienia wynika z odrebnych przepiséw prawa lub dalszych przepisow
regulaminu albo polecenia woéjta lub sekretarza. Nie dotyczy to decyzji administracyjnych, postanowien
I innych aktow wydawanych w trybie przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego.

§ 36

. Uchwaly, zarzadzenia oraz postanowienia o charakterze normatywnym wydawane przez rade lub Wojta

rejestruje sie w odrebnych dla kazdego rodzaju aktdw rejestrach, ktore prowadzi sie w Referacie
Administracyjnym i Spraw Spotecznych. Rejestracji dokonuje si¢ niezwtocznie po podpisaniu aktu przez
przewodniczacego Rady lub Wojta.

Obowigzek przediozenia podpisanego aktu normatywnego pracownikowi rejestrujagcemu cigzy na
pracowniku, ktory sporzadzit projekt aktu.

§37

Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zatatwiajg;

1)
2)

3)

Rada Gminy — w sprawach dotyczacych Wajta i kierownikdw jednostek organizacyjnych;

Woijt — w sprawach dotyczacych Sekretarza, Skarbnika oraz w sprawach objetych zakresem dziatania
pracownikdéw bezpo$rednio nadzorowanych,

Sekretarz i Skarbnik - w sprawach objetych zakresem dziatania pracownikow bezposSrednio
nadzorowanych.

§ 38

Interesanci przyjmowani sg w sprawach skarg i wnioskow:

1)

przez Wéjta lub Sekretarza — w kazdy wtorek w godzinach od 13.00 do 16.00,
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przez pozostatych pracownikéw — codziennie w godzinach pracy.
§39

. Skargi i wnioski wniesione do Urzedu pisemnie lub do protokotu rejestruje sie w centralnym rejestrze skarg

i wnioskoéw prowadzonym w Referacie Administracyjnym i Spraw Spotecznych, niezaleznie od ewidenc;i
skarg i wnioskow prowadzonej przez pracownika, ktory ze wzgledow przedmiotowych jest wtasciwy do
zatatwienia skargi lub wniosku.

Jezeli skarga lub wniosek bezpo$rednio wptynie do komorki organizacyjnej wiasciwej ze wzgledu na
przedmiot skargi lub wniosku, jest ona zobowigzana do przedtozenia niezwiocznie takiej skargi lub
wniosku do rejestracji okreslonej w ust. 1.

Jezeli z treSci skargi lub wniosku nie wynika, ktéra z komdrek organizacyjnych jest wiadciwa do
rozpatrzenia skargi lub wniosku, rozstrzyga o tym Wajt.

Zmiana kwalifikacji sprawy, zarejestrowanej jako skarga lub wniosek, wymaga adnotacji we wszystkich
rejestrach.

Dokumentacja skarg i wnioskéw prowadzona jest w catosci w Referacie Administracyjnym i Spraw
Spotecznych, a w komérce organizacyjnej wiasciwej do jej rozpatrzenia pozostawiana jest kopia
odpowiedzi.

§ 40

. Kontrole i koordynacje dziatan poszczegdlnych stanowisk pracy w zakresie zafatwiania indywidualnych

spraw obywateli, a zwlaszcza skarg i wnioskdw, sprawuje Sekretarz Gminy.

Sekretarz Gminy, o ktorym mowa w ust. 1 zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania jej Wojtowi Gminy.

§ 41

. Skargi na rozstrzygniecia nadzorcze wnoszone do sadu administracyjnego w trybie okreslonym

przepisami ustawy o samorzadzie gminnym podlegajq rejestracji w rejestrze (repertorium) prowadzonym
w Referacie Administracyjnym i Spraw Spotecznych.

Komdrka organizacyjna wiasciwa ze wzgledu na przedmiot rozstrzygniecia nadzorczego podejmuje
niezwiocznie czynnosci zwigzane z rejestracjg tego rozstrzygniecia.

§ 42

. Skarge na rozstrzygnigcie nadzorcze sporzadza si¢ w formie projektu pisma procesowego, ktére wymaga

konsultacji z radcg prawnym. Radcy prawnemu przedktada sie akta sprawy, w tym rozstrzygniecie
nadzorcze wraz z uchwatg rady i projektem skargi, w terminie co najmniej o dwa tygodnie poprzedzajacym
termin okreslony w art. 98 ust.1 ustawy o samorzadzie gminnym.

Podczas konsultacji radca prawny wyraza opinie odnosnie mozliwo$ci uznania skargi w catosci za stuszng,
oraz dokonuje sprawdzenia projektu pisma procesowego w zakresie dotyczacym formy i merytoryczne;
tresci tego pisma.

§43

. Sprawy zwigzane z przygotowaniem dla Wéjta odpowiedzi na interpelacje, sktadane do Wéjta przez

radnych, nalezg do komérek organizacyjnych wtasciwych ze wzgledu na przedmiot interpelacii.

Przepis ust.1 stosuje sie odpowiednio do spraw zwigzanych z rozpatrzeniem a adresowanych do Wéjta
inicjatyw, opinii i wnioskow.
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§ 44

1. Narady, konferencje lub inne zebranie, organizowane z inicjatywy Wojta, obstuguje komérka organizacyjna
wiasciwa ze wzgledu na przedmiot zebrania.

2. Narady, konferencje lub inne zebrania organizowane z inicjatywy komorek organizacyjnych wymagajq
zgody Woijta, lub Sekretarza. W zakresie obstugi tak zwotanego zebrania przepis ust.1 stosuje sie
odpowiednio.

§ 45

Korespondencja pisemna miedzy pracownikami moze by¢ prowadzona tylko w przypadkach uzasadnionych
wzgledami wynikajacymi z przepisow prawa lub wzgledami przedmiotowymi zatatwiane] sprawy.

VII. Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

§46
Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub Sekretarz albo osoba pisemnie upowazniona przez
Woita.

§47

Wojt moze udzieli¢ kierownikowi referatu lub pracownikowi upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych lub petnomocnictw do jednorazowych czynno$ci.

VIII. Przepisy szczegdlne i koicowe
§48

Organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow oraz dni i godziny przyje¢ obywateli
w sprawach tych skarg regulujq przepisy wydane na podstawie art. 226 i art. 253 § 1 Kodeksu postepowania
administracyjnego.

§49

Zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna, stanowigca zatacznik
nr1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. z 2011 nr 14, poz.67).

§ 50

Sekretarz jest uprawniony do interpretacji (wyktadni) przepisow regulaminu oraz udzielania wyjasnien
dotyczacych stosowania tych przepisow.
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