ZARZADZENIE Nr 53/2010
Woéjta Gminy Mitki
z dnia 15 grudnia 2010r

W sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Mitkach

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r Nr 142 poz. 1591, z 2002 r Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558,
Nr 113 poz. 984, Nr. 153 poz. 1271, Nr. 214 poz. 1806, z 2003 r Nr. 80 poz. 717)

zarzadza sie co nastepuje:

§1
W zarzgdzeniu Nr 23/2003 Weéjta Gminy Mitki z dnia 8 listopada 2003r
w sprawie regulaminu organizacyjnego wprowadza sie nastepujgce zmiany :

1. § 2 pkt. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie: \Wdjcie, Sekretarzu, Skarbniku, —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Woéjta Gminy Mitki, Sekretarza Gminy
Mitki, Skarbnika Gminy Mitki ,,

2. dodaje sig pkt. 4) w brzmieniu : , 4) Wéjt Gminy jest Kierownikiem Urzedu
Stanu Cywilnego”

3. § 7 otrzymuje nastepujgce brzmienie: , W skiad urzedu wchodza nastepujace
komorki organizacyjne, ktérym nadaje sie  symbole do znakowania
prowadzonych spraw:

1) Sekretariat , SK”
2) Referat Finansowy ,FN”
3) Stanowisko pracy d/s kadr i rejestracji dziatalno$ci
gospodarczej ,KRG”
4) Stanowisko pracy d/s organizacyjnych, obstugi rady gminy
I samorzgddw wiejskich oraz integracji europejskiej ,ORS”
o) Stanowisko pracy d/s infrastruktury komunalnej, drég i ochrony
przeciwpozarowej ,KDS”
6) Stanowisko pracy d/s rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki mieniem
komunalnym ,RSK”

7) Stanowisko pracy ds. inwestycyjnych i rozwoju lokalnego ,IRL”



8) Stanowisko pracy d/s. obywatelskich, zarzadzania kryzysowego i spraw
obronnych ,ZKO”
9) Urzad stanu cywilnego, ochrona informaciji niejawnych,
ochrona zabytkow ,USC”
10) Radca Prawny ,RP”
11) Stanowisko pracy ds. obstugi informatycznej,INF”
4. § 16 ust.1 otrzymuje brzmienie:
,1. Wit jest Kierownikiem Urzedu, zwierzchnikiem pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych oraz Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego”.

5. Rozdziat V , Podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy otrzymuje brzmienie

Rozdziat V

Podziat zadan pomiedzy stanowiskami pracy

§19

Do wspodlnych zadan komoérek organizacyjnych nalezy przygotowanie materiatéw oraz
podejmowanie decyzji zapewniajgcych prawidtowe dziatanie organow Gminy,
a w szczegolnosci :

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie projektow decyzji
administracyjnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

3) opracowywanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

4) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow niezbednych do
przygotowania projektu budzetu gminy,

5) przygotowywanie wnioskdw dotyczacych przyznawania srodkéw finansowych
pomocowych zewnetrznych

6) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji Rady oraz interpelacje

i zapytania radnych,

7) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglednieniem badania ich zasadno$ci
oraz analizg zrédet ich powstawania,

8) wzajemne wspotdziatanie, wymiana informacji, konsultacje w zakresie spraw
prowadzonych przez urzad oraz jednostki organizacyjne,

9) udzielanie interesantom petnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich
indywidualnych sprawach zatatwianych w Urzedzie,

10) przestrzeganie przepisow instrukcji kancelaryjnej,

11) znajomos$¢ przepiséw prawa dotyczacych stanowiska pracy,

12) wykonywanie zadan z zakresu obronnos$ci kraju, ochrony danych osobowych i ochrony
informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



§20

Do zadan Sekretariatu nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej
Wojtowi i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne, a w szczegélnosci:

1) przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu
Gminy,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow wptywajgcych do Urzedu,

4) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez
Wijta,

5) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

6) nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7) prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

8) przyjmowanie interesantow zgtaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wtasciwych pracownikow,

9) prowadzenie kasy urzedu,

10) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne,

11) prowadzenie magazynu materiatow biurowych i kancelaryjnych,

12) prowadzenie gospodarki drukami i for

§ 21
Referatu Finansowego nalezy:

1) opracowywanie programéw gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

2) przygotowywanie danych do projektu budzetu gminy,

3) prowadzenie gminnych funduszy celowych na zasadach okreslonych przepisami ustaw
szczegolnych,

4) realizowanie planéw dochodow i wydatkow budzetowych, dokonywanie analiz w tym
przedmiocie,

5) prowadzenie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

6) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
gospodarki finansowej gminy, podatkow i optat lokalnych,

7) dokonywanie okresowych analiz realizacji budzetu oraz przedstawianie wnioskow
zmierzajgcych do poprawy i zachowania dyscypliny budzetowej,

8) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

9) opracowywanie wnioskdéw do ubiegania sie przez Gmine pozyczek i kredytow,

10) prowadzenie obstugi kasowej,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z finansowg obstugg inwestycji realizowanych przez
Gmine,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

13) obstuga finansowo-ksiegowa funduszy celowych i sSrodkdw specjalnych,

14) prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej mienia gminy,

15) prowadzenie kontroli obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych zgodnie

Z obowigzujacymi przepisami,

16) obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu Gminy, prowadzenie spraw zwigzanych z
naliczeniem ptac, rozliczanie naleznosci z Urzedem Skarbowym i ZUS oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie,

17) ewidencja srodkow trwatych oraz drukow $cistego zarachowania,



18) prowadzenie ewidencji i rozliczen w zakresie podatku VAT,

19) wydawanie za$wiadczen o stanie majatkowym,

20) wydawanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego dla rolnikéw.
§ 22

Do zadan stanowiska pracy ds. kadr i rejestracji dziatalnosci gospodarcze;j:

W zakresie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i kierownikéw jednostek organizacyjnych,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

3) przygotowywanie materiatdéw umozliwiajgcych podejmowanie czynnosci z zakresu
prawa pracy,

4) zapewnienie warunkéw do przeprowadzenia okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow urzedu,

5) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,

6) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

7) ewidencja czasu pracy pracownikow,

8) kompletowanie wnioskdéw emerytalno-rentowych,

W zakresie prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) analizowanie funkcjonowania placowek handlowych i ustugowych pod katem
zabezpieczenia potrzeb mieszkancow,
3) kompletownie wnioskéw w sprawie wydawania zezwoleri na prowadzenie sprzedazy
napojéw alkoholowych do spozycia w miejscu i poza miejscem sprzedazy oraz decyzji
odmownych o wygasnigciu lub cofnigciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy w sprawie liczby punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych na terenie gminy, zasad usytuowania punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych oraz warunkoéw, jakim powinny odpowiada¢ punkty sprzedazy tych napojow.
5) opracowywanie planu pracy Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych,.



§ 23

Do zadan stanowiska pracy d/s organizacyjnych, obstugi rady gminy

i samorzadéw wiejskich oraz integracji europejskiej

W zakresie administracyjnej obstugi Rady i jej organdéw a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie we wspoipracy z wtasciwymi merytorycznie stanowiskami
materiatéw dotyczacych projektéw uchwat rady, jej Komisji oraz innych materiatow
na posiedzenia i obrady tych organow,

2) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy gminy,

3) przekazywanie za posrednictwem Sekretariatu korespondencji do i od Rady, jej
Komisji oraz poszczegdlnych radnych,

4) przygotowywanie materiatow planéw pracy Rady i jej Komisiji,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran i spotkan Rady i jej Komisji,

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran i spotkan rady i jej Komisji,

7)  protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

8) prowadzenie rejestru uchwat iinnych postanowien Rady i Komisji Rady,

9) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

10) organizowanie szkolen radnych i cztonkéw Komisji Rady,

11) zapewnienie publikacji uchwat Rady Gminy w sposoéb przewidziany przepisami
prawa,przekazywanie Wojewodzie w odpowiednim terminie podjetych uchwat
przez Rade

W zakresie spraw organizacyijnych:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
6)
7)

8)
9)

8)

gromadzenie i przechowywanie aktow prawnych dotyczgcych tworzenia,
przeksztatcania i likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg wewnetrzng
urzedu,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wyborami samorzadowymi,
parlamentarnymi i prezydenckimi oraz referendéw lokalnych i ogélnokrajowych,
organizowanie spotkan i narad Woéjta z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
przekazywanie korespondencji i niezbednych informacji dla kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
gromadzenie i przechowywanie aktow prawnych dotyczgcych tworzenia przeksztatcania
I likwidacji gminnych jednostek organizacyjnych
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjg wewnetrzng
urzedu,
przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z wyborami samorzadowymi,
parlamentarnymi i prezydenckimi oraz referendéw lokalnych i ogélnokrajowych,
organizowanie spotkan i narad Wajta z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy,
przekazywanie korespondencji i niezbednych informaciji dla kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych
Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem $wietlic wiejskich w szczegdlnosci:
- ustalanie os6b odpowiedzialnych za zgromadzony sprzet i urzadzenia w $wietlicach
- wspotpraca z Osrodkiem Kultury w Mitkach i organizacjami pozarzgdowymi oraz
ruchem spotecznym w zakresie organizowania imprez w $wietlicach wiejskich



§ 24

Do zadan stanowiska pracy ds. infrastruktury komunalnej, drég i ochrony
przeciwpozarowej nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowywanie projektdw rozstrzygnie¢, wnioskéw i stanowisk organdéw gminnych
dotyczgcych zaliczenia drog i ulic do poszczegolnych kategorii,
2) projektowanie przebiegu drég i ulic,
3) budowa, modernizacja i ochrona drog,okreslenie szczeg6inego korzystania z drég, w
tym wykorzystania paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,
4) prowadzenie nadzoru nad przystankami i obiektami zwigzanymi z komunikacja,
9) rozbudowa, modernizacja i utrzymanie placoéwek i parkingéw gminnych,
6) nadzoér nad funkcjonowaniem MOP w Mitkach,
7) zaktadanie i utrzymywanie terenow zadrzewionych,
8) utrzymywanie zieleni na obiektach gminnych,
9) wspotpraca z instytucjg eksploatujgca urzadzenia kanalizacyjne i zbiorowego
zaopatrzenia w wode w zakresie prawidtowego ich funkcjonowania,
10) nadzor nad cmentarzami wojennymi i zabytkowymi,
11) organizowanie prac interwencyjnych i robot publicznych,
12) nadzér nad zatrudnionymi pracownikami w ramach prac interwencyjnych,
13) organizowanie i nadzorowanie palaczy w gminnych obiektach,
14) prowadzenie zakupdw w ramach zamowien publicznych paliwa do obiektéw gminnych
i samochodow,
15) prowadzenie zakupdw oraz ewidencja i nadzér nad sprzetem technicznym do
zaktadania i utrzymania zieleni,
16) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej i ochotniczych strazy
pozarnych, w tym:
a) zapewnienie gotowoscig bojowej i wyposazenia, wyszkolenia Ochotniczych
Strazy Pozarnych funkcjonujacych na terenie gminy Mitki
b) organizowanie i obstuga ochotniczych strazy pozarnych,
c) prowadzenia rejestru terenowych OSP,
d) zapewnienie zasobow wody do gaszenia pozardow.

§ 25

Do zadan stanowiska pracy ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki
mieniem komunalnym nalezy prowadzenie spraw:

1. gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i
przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym
zbywania , uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad,

2. ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

3. organizowaniem przetargéw na nieruchomoséci komunalne,

4. nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,

5. komunalizacje gruntow,

6. prowadzenie ewidencji gruntdw komunalnych,

7. tworzenie zasobdw gruntéw na cele zabudowy,

8. wyposazanie gruntdw w urzadzenia komunalne,

9. sporzadzanie projektow programéw przeznaczenia gruntéw rolniczych na leéne,

10. przygotowywanie wnioskow i decyzji dotyczgcych wykorzystania warstwy prochniczej

gleby,
11. przygotowywanie decyzji nakazujgcych wtascicielowi gruntu wykonanie okreslonych



zabiegow w przypadku degradaciji gruntow,

12.przyjmowanie i przekazywanie mieszkaricom gminy zawiadomien o wystapieniu
szkodnikow i chwastow,

13.realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o zagospodarowaniu wspélnot gruntowych,

14. prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

15. prowadzenie spraw zwigzanych z scalaniem gruntéw realizowanych na wniosek
wiascicieli oraz wszczetych z urzedu,

16. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat, wydawanie decyzji o odebraniu
zwierzecia oraz rozporzadzaniu zwierzeciem po uprawomocnieniu sie decyzji,

17.prowadzenie spraw zwigzanych z nieodptatnym przejeciem gruntéw z zasobéw Skarbu
Panstwa,

18. przygotowywanie decyzji dotyczacych przeksztatcenia uzytkowania wieczystego i w
prawo wiasnosci,

19. ustalanie optat adiacenckich,

20.wydawanie zezwolen na wycinke drzew pochodzgcych z zadrzewien,

21. ustalanie kar i optat za wycinke drzew bez wymaganego zezwolenia.

W zakresie srodowiska naturalnego a w szczeqdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wyznaczeniem obszaru chronionego krajobrazowo,
ochrony gatunkowej roslin i zwierzat, uznawanie za pomniki przyrody, uzytki
ekologiczne,

2) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania opinii w sprawach wydobywania kopalin
dla potrzeb organu koncesyjnego, opinii w sprawie ruchu zakfadu gérniczego oraz jego
likwidacii,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie, w tym:

- przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych wymagan w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku na terenie nieruchomoséci,

- czestotliwoéci, zasad i sposobu usuwania odpadoéw z nieruchomosci i terenéw
przeznaczonych do uzytku publicznego,

- zasad utrzymania zwierzat gospodarskich na terenach wytgczonych z produkgii
rolnej,

4) udzielanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie utrzymywania czystosci,

9) prowadzenie kontroli nad przestrzeganiem przepiséw dotyczagcych zasad
utrzymywania czystosci i porzgdku w gminie

§26

Do zadan stanowiska pracy ds. inwestycji i rozwoju lokalnego naleza sprawy:

Zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowoséci i obiektow fizjograficznych.
a w szczeqolnosci:

1) przygotowywanie materiatdéw do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) przygotowywanie materiatdw niezbednych do sporzadzania projektéw planow
zagospodarowania przestrzennego,

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzaniem zadan rzadowych do miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie



W

odpisOwW i wyrysow,
5) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw rolnych na cele nierolnicze i
nielesne.
6) prowadzenie aktualizacji rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego
7) cena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzgdzania lub zmiany planu
zagospodarowania przestrzennego,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen
plandw zagospodarowania przestrzennego,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu,
7) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
8) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
10) uczestniczenie w komisji uzgodnien inwestycyjnych w powiecie,
11) organizowanie i przeprowadzanie przetargéw w ramach zaméwien publicznych,
12) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu zamowien publicznych a szczegéinoéci:
- opracowywanie projektow dokumentdw zwigzanych z prowadzeniem
niempostepowan o zamoéwienie publiczne
- prowadzenie ewidencji udzielonych przez gmine zamoéwien publicznych.

zakresie inwestyciji:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

opracowywanie wykazéw potrzeb inwestycyjnych gminy pod wzgledem rzeczowym i
finansowym na etapie tworzenia planéw przez Rade,

opracowywanie wnioskow pod dotacje i pozyczki na realizacje zadan inwestycyjnych
gminy,

przygotowywanie inwestycji pod wzgledem dokumentacyjnym w tym: zlecanie
wykonania dokumentaciji, aktualizacja oraz uzyskiwanie pozwolen na budowe,
sporzgdzanie dokumentacji przetargowej i istotnych warunkow zamoéwienia,
przygotowywanie projektow uméw, uczestniczenie w negocjacjach warunkéw
umownych inwestycji,

kontrolowanie realizacji inwestycji i informowanie Wéjta o przewidzianych zmianach w
jej realizacji,

organizowanie odbioréow koncowych,

dokonywanie koncowych rozliczen przedmiotu zamowien,

egzekwowanie uprawnienia z tytutu gwarancji i rekojmi,

10) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu realizowanych inwestycji,
11) uczestniczenie w odbiorach koricowych inwestycji realizowanych przez gmine,
12) opracowywanie analiz sytuacji gospodarczej gminy,

13) prowadzenie dziatalno$ci na rzecz rozwoju inicjatyw gospodarczych,

14) zbieranie i udzielanie informacji o gospodarce w gminie,



§ 26a

Do zadan stanowiska pracy ds. Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego
i Spraw Obronnych nalezy:

Realizacja zadan zleconych przez administracje rzadowa;:

1) z zakresu ewidenc;ji ludno$ci:
a) prowadzenie ewidencji ludnoéci
b) wydawanie poswiadczen zamieszkania i innych zaswiadczen z zakresu ewidenc;ji
ludnosci,
c) wspdidziatanie z Rzadowym Centrum Informatycznym PESEL,
d) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem obowigzku meldunkowego,
e) udzielanie informacji adresowych,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z wojskowym obowigzkiem meldunkowym,
g) prowadzenie statego i dodatkowego rejestru wyborcow,
h) wydawanie decyzji w sprawach wpisu do rejestru wyborcow,
i) sporzadzanie spiséw wyborcow.

Z zakresu wykonywania powszechnego obowiazku obrony:

1) prowadzenie rejestru osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;j,

2) wspotdziatanie z organami wojskowymi w przeprowadzeniu kwalifikagji wojskowej,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z obowiazkiem $wiadczen na rzecz obronnosci kraju,
4) prowadzenie i aktualizacja dokumentacji postannicze;j.

W zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej:

1) przygotowywanie ludnosci i mienia na wypadek wojny i zagrozen w czasie pokoju,

2) opracowywanie i planowanie dziatan w dziedzinie obrony cywilnej na terenie gminy,

3) przygotowywanie i koordynowanie akgji ratunkowych w przypadku zagrozen i awarii
oraz usuwania ich skutkéw,

4) organizowanie rozsrodkowania i ewakuacji ludno$ci w czasie zagrozen,

5) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne gminy zadan w ramach
powszechnego obowigzku obrony.

6) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby gminy,

7) organizowanie szkoleri poszczegolnych stuzb oraz powszechnych szkolen dla
ludnosci.

Wspotdziatanie z sagdami_powszechnymi w zakresie:

1) wykonywania kary ograniczenia wolnosci,

2) przyjmowania pism sadowych i wywieszania ogtoszen o ustanowieniu kuratora,

3) udzielania informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i przyjmowania
obwieszczen.



§ 26b
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) rejestracja urodzen, matzenstw i zgondw,

2) przyjmowanie o$wiadczer o wstapieniu w zwigzek matzenski, nazwiskach matzonkéw

po zawarciu zwigzku matzenskiego, uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska meza

matki, powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

matzenstwa, braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

3) wydawanie decyzji wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu

rodzinnego i opiekunczego,

4) prowadzenie akt stanu cywilnego i zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw o

aktach

stanu cywilnego,

5) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego oraz wydawania odpiséw tych aktow,

6) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

7) wydawanie dokumentéw tozsamosci,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem pozwolen na zbidrki publiczne,

9) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen publicznych

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na przeprowadzenie imprez
masowych,

W zakresie ochrony informacji niejawnych

1) Do zadan Pionu Informacji Niejawnych nalezy:

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych
informaciji,

4) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony, informacji niejawnych,

5) ochrona systemoéw i sieci teleinformatycznych,

W zakresie ochrony zabytkow

1) Prowadzenie ewidencji zabytkéw potozonych na terenie gminy
§27

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu w zakresie
okreslonym ustawg z dnia 6 lipca 1982r o radcach prawnych(Dz.U.Nr 19, poz. 145 ze zm.)
a w szczegolnosci:

1) opiniowanie aktéw prawnych Wéjta oraz projektow uchwat kierowanych pod obrady
Rady,

2) prowadzenie wykazéw aktéw prawnych prawa miejscowego,

3) doradztwo prawne,

4) prowadzenie zastepstwa sgdowego,

5) opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach sporéw kompetencyjnych.



§27a

Do zadan stanowiska pracy d/s informatyki nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze strong internetowg gminy, obstuga Biuletynu

Informacji Publicznej,
2) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg oraz administrowanie systemem

informatycznym urzedu,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w systemach
informatycznych urzedu, zgtaszanie i aktualizacja wnioskéw rejestracyjnych zbioru
danych osobowych do Generalnego Inspektora Danych Osobowych,

4) kontrola stanu zabezpieczen systemu informatycznego (wykonywanie kopii
bezpieczenstwa, profilaktyka antywirusowa itp.

6. Strukture organizacyjng urzedu okreéla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
Wojt ggm[gy
0241

Stanis%aw'{WaLsiakowski



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 52/2010 Wéjta Gminy Mitki z dnia 15 grudnia 2010r

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

Sitanov‘viska‘ Referat Stanowiska pracy d/s Etatyi
Kierownicze
1. Wojt Gminy 1
2. Sekretarz Gminy 1
3. Skarbnik Gminy 1
Finansowy -ksiegowosci podatkowej 1
-wymiaru zobowigzan 1
pienieznych
-ksiegowosci budzetowej 1
-ksiegowosci budzetowej 1
'Samodzielne |-sekretariat 1
stanowiska
pracy -kadr i rejestracji dziatalnosci 1
gospodarczej
1
-organizacyjnych obstugi rady
gminy i samorzadow wiejskich
oraz integracji europejskiej
1
-infrastruktury komunalnej , drég
i ochrony przeciwpozarowej
1
-rolnictwa, ochrony $rodowiska i
f gospodarki mieniem
' komunalnym
1
-inwestycyjnych i rozwoju
lokalnego
1
-obywatelskich, wojskowych i
zarzadzania kryzysowego
1
-urzad stanu cywilnego, ochrona
informacji niejawnych, ochrona
zabytkéw
umowa cywilno-
-radca prawny prawna
-do spraw obstugi 1/2
informatycznej
Pracownicy |-sprzataczka 1
obstugi -konserwator 1
-kierowca samochodu 1
osobowego
-kierowcy OSP 2




Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 52/2010 Wojta Gminy Mitki z dnia 15 grudnia 2010r

Struktura organizacyjna Urzedu Gminy

l Stanowiska
1’ Kierownicze

Referat

Stanowgka pracy tﬁsﬁ - 7ﬁEEtyi - 1

[ 1. Wéjt Gminy
2. Sekretarz Gminy
3. Skarbnik Gminy

!

Finansowy

|

|

|

-ksiegowosci podatkowe;j
-wymiaru zobowigzan
pienieznych
-ksiggowosci budzetowej
-ksiegowosci budzetowej

Samodzielne
stanowiska
pracy

-sekretariat

-kadr i rejestracji dziatalnosci
gospodarczej

-organizacyjnych obstugi rady
gminy i samorzaddw wiejskich
oraz integracji europejskiej

-infrastruktury komunalnej , drég
I ochrony przeciwpozarowe;j

-rolnictwa, ochrony $rodowiska i
gospodarki mieniem
komunalnym

-inwestycyjnych i rozwoju
lokalnego

-obywatelskich, zarzgdzania
kryzysowego i spraw obronnych

-urzgd stanu cywilnego, ochrona
informaciji niejawnych, ochrona
zabytkéw

-radca prawny

-do spraw obstugi
informatyczne;

-—

umowa cywilno-
prawna

1/2

Pracownicy
obstugi

-sprzataczka
-konserwator
-kierowca samochodu
osobowego

-kierowcy OSP




