Zarzadzenie Nr 113/2017
Wojta Gminy Koszecin
Z dnia 18 wrzesnia 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Koszecinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2016 r. poz. 446 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Koszgcin zarzadza, co nastepuje:

I. Postanowienia ogéine
§1

Urzad Gminy w Koszecinie, zwany dalej ,Urzedem”, jest jednostkg zapewniajacg obstuge
administracyjna, organizacyjng i techniczng Wojta Gminy Koszecin.

§2
Urzedem kieruje Wojt Gminy Koszecin, zwany dalej ,Wojtem Gminy”.
Il. Organizacja Urzedu

§3

W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Wiéjt Gminy,
2) Sekretarz Gminy,
3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
6) Kierownik Referatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska,
7) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Zaméwier Publicznych.

§4

1. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyréznia sie nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska
pracy:
1) Referat Organizacyjny (OR),
Referat Ksiggowosci i Podatkow (KP),
Referat Spraw Obywatelskich (SO),
Referat Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska (GG)
Referat Gospodarki Komunalnej i Zaméwien Publicznych (GKZ),
6) petnomocnik ds. ochrony informacii niejawnej (POIN),
7) samodzielne stanowisko ds. ocbronnych, zarzadzania Kryzysowego, obrony cywilnej
i przeciwpozarowej (ZK),
8) Komendant gminny ochrony przeciwpozarowej (KGOP).
2. W Urzedzie audyt wewnetrzny (AW) realizowany jest przez audytora ustugodawce.
3. W Urzedzie wyrdznia sig samodzielne stanowisko Administratora Bezpieczenstwa Informaciji (ABI).

§5

Graficzne odzwierciedlenie struktury organizacyjnej Urzedu zawiera schemat organizacyjny Urzedu,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.
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lll. Zakres dziatania i kompetencje stanowisk kierowniczych Urzedu

§6

1. Wéjt Gminy wykonuje czynnosci zastrzezone dla organu wykonawczego Gminy, organu
administracji publicznej, pracodawcy i inne nalezgce do jego wiasciwosci oraz bezposrednio
nadzoruje nastepujgce samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie: Sekretarza Gminy, Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownikéw Referatow,
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnej, Komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej
oraz Administratora Bezpieczenstwa Informacji, a takze koordynuje realizacje zadan obronnych na
administrowanym terenie.



2. Do kompetencji Wéjta Gminy nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan okreslonych
przepisami praw, w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) podpisywanie umoéw i porozumien w imieniu Gminy,
3) kierowanie Urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewnetrznych oraz
reprezentowanie Urzedu,
4) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej Urzedu,
5) rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi Referatami i stanowiskami pracy w Urzedzie,
w szczegolnosci dotyczacych podziatu zadan,
wykonywanie budzetu,
wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,
udzielanie petnomocnictw, w tym procesowych,
podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwyktego zarzadu mieniem,
10) sktadanie o$wiadczeri w imieniu Gminy w zakresie zarzgdu mieniem komunalnym,
11) podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetencji Wéjta Gminy,
12) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
13) wykonywanie czynnosci przefozonego w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
14) sprawowanie nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
15) wykonywanie czynnosci organu obrony cywilnej,
16) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy,
17) okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,
18) przyjmowanie mieszkaricow w sprawach skarg i wnioskow,
18) wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwatami Rady Gminy do
kompetencji Wéjta Gminy.
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§7

1. Sekretarz Gminy kieruje Referatem Organizacyjnym oraz bezposrednio nadzoruje samodzielne
stanowisko ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego, obrony cywilnej i przeciwpozarowej (ZK).
2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegdinosci:

1) zapewnienie sprawnej struktury organizacyjnej Urzedu oraz sprawnych procedur zatatwiania
spraw nalezacych do Referatow i samodzielnych stanowisk pracy, a zwtaszcza egzekwowanie
procedur wynikajgcych z obowigzujacych przepisow oraz dokonywanie kontroli dyscypliny
pracy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz prowadzenie
rejestru statutéw gminnych jednostek organizacyjnych,

3) prowadzenie catosci spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, w tym prowadzenie akt osobowych, przygotowywanie planu
urlopdw oraz kontrola ich realizacj,

4) dokonywanie okresowej oceny pracownikow,

5) dokonywanie wstepnej oceny celowosci wydatkéw poniesionych na wyjazdy stuzbowe
pracownikow Urzedu,

8) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw oraz emerytow i rencistow Urzedu,

7) organizowanie szkolern dla pracownikéw oraz prowadzenie spraw  zwigzanych
z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu,

8) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

10) petnienie funkcji Administratora Bezpieczeristwa Informacji (ABI),

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i ewidencjg upowaznien i petnomacnictw,
w tym pracownikom Urzedu i kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych,

12) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych dotyczgcych powierzonych
obowigzkdw, w tym Regulaminu wynagradzania, Regulaminu pracy, Regulaminu oceniania,
Regulaminu Stuzby Przygotowawczej, Regulaminu naboru i Regulaminu Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

13) przygotowywanie wszystkich dokumentéw niezbednych do organizowania stazy, praktyk,
robét publicznych oraz wspdtpraca w tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy w Lublincu,
kierowanie przebiegiem stazy, praktyk oraz robét publicznych,

14) inicjowanie podziatu zada Gminy pomigdzy Urzad i gminne jednostki organizacyjne,

15) kierowanie sprawami zwigzanymi z przeprowadzaniem wyboréw, referendum, spisu
powszechnego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg spiséw rolnych oraz innych badan
statystycznych,

17) udzielanie informacji o zakresie dziatania Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
W tym sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan statystycznych, analiz, ankiet dotyczacych
Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
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18) prowadzenie wszelkich spraw rozpatrywanych zgodnie z ustawg o dostepie do informacji
publicznej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem Gminy,

20) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z ustawowym odpisem na Izbe Rolnicza,

21) wspdtdziatanie z innymi jednostkami sektora finanséw publicznych oraz z Policja, w tym
kontrola rozliczenia dotacji dla Policji na podstawie porozumien,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspdipracg z organami administracji panstwowej
i samorzgdowej (porozumienia),

23) wspofpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

24) przygotowywanie i przeprowadzanie konkurséw ofert na podstawie ustawy o dzialalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie,

25) nadzér nad przeprowadzeniem i rozliczeniem inwentaryzaciji sktadnikéw majatkowych Urzedu
i jednostek obstugiwanych przez Urzad,

26) podejmowanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnego upowaznienia Wojta
Gminy,

27) przyjmowanie oswiadczer ostatniej woli,

28) poswiadczenie wiasnorecznosci podpisu,

29) uwierzytelnianie akt spraw bedacych w posiadaniu Urzedu,

30) potwierdzanie profili zaufanych,

31) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Woéjta Gminy w zakresie
prowadzonych spraw,

32) sprawy zwigzane z zapewnieniem porzadku wewnatrz i dookota budynku Urzedu oraz
w innych pomieszczeniach zajmowanych przez pracownikow Urzedu,

33) petnienie zastepstwa w czasie nieobecnosci Waéjta Gminy,

34) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

§8

1. Skarbnik peini funkcje gléwnego ksiegowego budzetu Gminy.
2. Skarbnik kieruje Referatem Ksiegowosci i Podatkow.
3. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:
1) zapewnienie prawidtowego wykonywania budzetu,
2) czuwanie nad zgodnoscig gospodarki finansowej Gminy z obowigzujgcymi przepisami,
3) czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny

budzetowe;,

4) sporzadzanie i przedktadanie Woéjtowi Gminy okresowych analiz co do stanu realizacji budzetu
Gminy,

5) informowanie Weéjta Gminy o zagrozeniach i nieprawidiowosciach zwigzanych
z realizacjg budzetu Gminy,

6) kontrasygnata uméw powodujgcych zaciaganie zobowigzan finansowych,

7) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,

8) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

9) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

10) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych,

11) sporzgdzanie sprawozdawczosci jednostki Urzad Gminy,

12) prace planistyczne nad projektem budzetu, analizy finansowe,

13) przygotowywanie projektow uchwat i zarzgdzen Wéjta Gminy w sprawach budzetu Gminy oraz
projektu uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej Gminy, w oparciu o zatozenia
pracownikow merytorycznych,

14) ewidencjonowanie uchwalonego planu budzetu oraz jego zmian w oparciu o uchwaty Rady
Gminy i zarzagdzenia Wojta Gminy zmieniajace budzet,

15) wspdidziatanie z organami finansowymi i bankami,

16) prowadzenie ksiggowosci budzetu Gminy (organu finansowego),

17) przyjmowanie i sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych
i finansowych podlegtych jednostek budzetowych Gminy oraz samorzgdowego zaktadu
budzetowego,

18) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych
i finansowych z instytucji kultury,

19) sporzgdzanie zbiorczej i tgcznej sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Gminy
w formie dokumentu i elektronicznej, zgodnie z ustawowymi terminami,

20) opracowywanie zbiorczych sprawozdan opisowych i informacji z wykonania budzetu Gminy,
z zachowaniem terminéw wynikajgcych z ustawy o finansach publicznych,

21) uruchamianie i przekazywanie $rodkéw w ciggu roku dia jednostek na realizacje zadan
wiasnych i zleconych - w oparciu o pisemne zapotrzebowania na srodki,

22) rozliczanie i kontrola dotacji udzielane] z budzetu Gminy samorzgdowym instytucjom kultury,
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23) rozliczanie i kontrola dotacji udzielanych samorzgdowemu zakfadowi budzetowemu,

24) opracowywanie doraznych analiz budzetu,

25) biezgce lokowanie czasowo wolnych $rodkéw w banku prowadzgcym obstuge budzetu Gminy
oraz innych bankach na rynku krajowym,

26) analiza zdolnosci i wiarygodnosci kredytowej Gminy,

27) monitorowanie sytuacji finansowej Gminy,

28) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta Gminy.

§9

1. Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego nalezy w szczegolnosci
1) rejestracja stanu cywilnego z zakresu urodzen, matzenstw, zgonéw w rejestrze stanu
cywilnego w systemie elektronicznym,
2) wydawanie odpisow zupetnych i skréconych aktéw stanu cywilnego z rejestru stanu
cywilnego,
3) przyjgcie pisemnego zapewniania, ze osoby zamierzajgce zawrze¢ matzenstwo nie wiedzg
o istnieniu okolicznosci wytgczajgcych zawarcie tego matzenstwa,
4) uzupetnienie, sprostowanie aktu stanu cywilnego,
5) transkrypcja zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
B8) odtworzenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
7) wydanie decyzji 0 zmianie imienia, nazwiska,
8) przyjmowanie o$wiadczenia o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,
c) zmianie nazwiska dziecka przy sporzgdzeniu aktu urodzenia,
d) zmianie imienia dziecka w terminie 6 m-cy od dnia sporzadzenia aktu urodzenia,
e) uznaniu ojcostwa,
9) wydawanie zaswiadczenia o:
a) braku okolicznosci wytaczajgcej zawarcie matzenstwa,
b) stanie cywilnym,
c) stwierdzajgce, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé matzenistwo,
d) zamieszczonych lub niezamieszczonych danych w rejestrze stanu cywilnego,
e) uznaniu ojcostwa,
udzielenie zgody na $lub poza lokalem Urzedu Stanu Cywilnego,
udzielenie zezwolenia na zawarcie matzenistwa przed uptywem miesigcznego terminu,
rejestracja danych w rejestrze PESEL z zakresu rejestracji stanu cywilnego,
przyjmowanie zgloszen i skiadanie wnioskow do Urzedu Wojewodzkiego w Katowicach
o nadanie medali za diugoletnie pozycie matzenskie,
14) reprezentowanie jako kurator oséb nieobecnych w toczacych sie postepowaniach
administracyjnych w zakresie ewidencji ludnosci,
15) wykonywanie innych zadan ustawowo zastrzezonych dla Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego oraz na polecenie lub z upowaznienia Woéjta Gminy.
2. Zastepca Kierownika Stanu Cywilnego kieruje Referatem Spraw Obywatelskich.
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§10

Do zadan wspdinych Kierownikéw Referatoéw nalezg w szczegélnosci:
1) planowanie, organizowanie, motywowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow,
2) przygotowanie projektéw zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw oraz ocena tych
pracownikow,
3) podejmowanie inicjatywy w zakresie rozwigzywania problemow spoteczno-gospodarczych
Gminy w sprawach nalezacych do ich wiasciwosci rzeczowej,
4) codzienne przyjmowanie stron w ramach skarg i wnioskow,
5) przedstawianie Radzie Gminy i komisjom Rady Gminy projektéw uchwat zaakceptowanych
przez Wojta Gminy,
przygotowanie materiatéw informacyjnych dla mieszkaricéw Gminy,
podejmowanie rozstrzygnieé w sprawach z zakresu dziatania podlegtego Referatu,
opisywanie oraz podpisywanie faktur i rachunkéw w zakresie zadan Referatu,
dokonywanie wstgpnej oceny celowosci wydatkow,
) uwierzytelnianie akt spraw bedgcych w posiadaniu Referatu,
) opracowywanie procedur realizacji zadar operacyjnych, okreslajgcych dziatania organu
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny,
12) opracowywanie i realizacja procedur operacyjnych zarzgdzania kryzysowego na terenie
Gminy,
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13) wspoidziatanie w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
realizowanych przez Gmine,

14) uczestniczenie w procesie przygotowan obronnych panstwa, w tym udziat w szkoleniach
i éwiczeniach obronnych,

15) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Gminy oraz innych materiatéw zwigzanych
z budzetem,

16) czuwanie nad prawidiowym wykonaniem budzetu w zakresie odpowiednich dla Referatu
podziatek klasyfikacji budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

17) klasyfikowanie zdarzer w oparciu o klasyfikacje wydatkow strukturalnych,

18) inne zadania zlecone przez Wajta Gminy.

IV. Zadania Referatéw i samodzielnych stanowisk pracy
§11

Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego (OR) nalezg w szczegdlnosci:

1) prowadzenie sekretariatu Wéjta Gminy,

2) prowadzenie spraw z zakresu przyjmowania i ekspedycji poczty,

3) obstuga urzadzen tacznosci Urzedu, w tym centrali telefoniczne;j,

4) komputeryzacja i informatyzacja Urzedu,

5) organizacja zaopatrzenia materiatowo — technicznego,

6) prowadzenie archiwum Urzedu,

7) prowadzenie biblioteki Urzedu,

8) prowadzenie strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

9) ewidencjowanie skarg i wnioskéw oraz nadzorowanie prawidiowego i terminowego ich
zatatwiania,

10) prowadzenie rejestru i zbioru umdw,

11) sprawy kancelaryjne,

12) sprawowanie obstugi organizacyjno — technicznej sesji Rady Gminy i posiedzer komisji Rady,
w tym protokotowanie obrad,

13) prowadzenie zbioru uchwat Rady Gminy,

14) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi merytorycznie stanowiskami materiatéw oraz
projektow uchwat Rady Gminy i innych dokumentéw na posiedzenia Rady Gminy i komisiji
Rady Gminy,

15) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,

16) organizowanie szkolen radnych,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami samorzadowymi i parlamentarnymi,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem informacji publicznej na stronie BIP,

18) pomoc organizacyjno — techniczna soltysom i radom soteckim,

20) promocja Gminy,

21) redakcja biuletynu informacyjnego ,Echo Gminy”,

22) inne zadania zlecone przez Wéjta Gminy.

§12

Do zakresu dziatania Referatu Ksiggowosci i Podatkéw (KP) nalezg w szczegdinosci:
1) sprawy ksiggowosci Urzedu, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ksiggowosci Urzedu i dziatajacych funduszy,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych (statystycznych) Urzedu, w tym dziatajacych funduszy,

c) przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Gminy oraz innych materiatow zwigzanych
z budzetem,

d) biezgca analiza wykonania planu finansowego Urzedu Gminy i dziatajacych funduszy oraz
okresowe informowanie organéw Gminy o przebiegu realizacji budzetu,

e) gospodarowanie drukami $cistego zarachowania,

f) obstugiwanie finansowe Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej,

g) obliczanie i wyptacanie pracownikom: wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, opiekunczych,
wypadkowych, macierzynskich i innych $wiadczen wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow,

h) wystawianie zaswiadczen pracownikom o uzyskanych wynagrodzeniach oraz sporzgdzanie
zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla celéw emerytalno — rentowych,

i) dokonywanie rocznych rozliczen zatrudnionych pracownikéw z tytutu pobranego podatku
dochodowego od os6b fizycznych i sporzadzanie informacji dla Urzedu Skarbowegeo,

j) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dobrowolnego ubezpieczenia pracownikow,

k) sporzadzanie miesigcznych rozliczen z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych,
podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowego i sktadek ZUS,

) sporzadzanie raportéw rocznych dla osob ubezpieczonych ZUS RMUA lub na zadanie
pracownika,
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m) ewidencjonowanie i windykacja naleznosci z tytulu sprzedazy i dzierzawy, najmu mienia,

8892

s)

t)
u)

uzytkowania wieczystego i optat administracyjnych,

rozliczanie inwentaryzacji rocznej,

wystawianie rachunkow i faktur VAT,

prowadzenie ewidenciji i rejestrow sprzedazy towaréw i ustug,

prowadzenie ewidencji, ktérych obowigzek wynika z ustawy o rachunkowosci,

wystawianie tytutéw wykonawczych na zalegtosci wymagalne z tytutu prowadzenia ewidencji
analitycznej wptat oraz rozliczanie naleznosci z tytutu,

kontrola prawidtowoéci rozliczenia dotacji udzielanych zgodnie z ustawg o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie,

monitorowanie realizacji projektow unijnych w zakresie finansowym,

zadania zlecone z zakresu administracji rzgdowej realizowane przez Gming,

2) sprawy podatkow i optat, a w szczegdlnosci:

a)

sporzadzanie decyzji ustalajgcych Iub okreslajacych wysoko$¢ naleznosci
podatkowych w zakresie: podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego,
podatku od $rodkéw transportowych,
prowadzenie i aktualizacja ewidencji wymiarowe] podatnikéw i podstaw opodatkowania,

przyjmowanie, kontrola i weryfikacja deklaracji i informacji podatkowych sktadanych
przez podatnikow,

wydawanie zaswiadczen na podstawie prowadzonej ewidencji podatkowej oraz
0 udzielonej pomocy publiczne;j,

prowadzenie kontroli w terenie w zakresie rzetelnosci sktadanych informacii
i deklaracji podatkowych, w celu prawidtowosci i powszechnosci opodatkowania,

przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg ustawowych, odroczen termindw
ptatnosci, rozktadania na raty podatku oraz umorzen zalegtosci w podatkach, o ktérych mowa
w lit. @), przedktadanych nastepnie Wojtowi Gminy,

rozpatrywanie wnioskow o wydanie opinii w zakresie ulg w sptacie zobowigzan
podatkowych realizowanych przez Urzad Skarbowy a stanowigcych dochody Gminy,
przedktadanych nastepnie Wéjtowi Gminy,

przygotowywanie decyzji oraz postanowien rozstrzygajacych odwotania i zazalenia do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w sprawach podatkéw, o ktérych mowa w lit. a),
przedktadanych nastepnie Wajtowi Gminy,

przygotowywanie materiatow do projektu budzetu Gminy oraz innych materiatow
zwigzanych z budzetem,

przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkow i optat,

poswiadczanie o$wiadczenia rolnika o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego,
pomoc publiczna - koordynowanie sposobu udzielania pomocy publicznej przez Gmine
przygotowywanie sprawozdari z zakresu pomocy publicznej udzielanej przez Gmine,

3) sprawy ksiegowosci podatkowej w szczegolnosci:

a)

ksiggowanie wpfat podatkowych naleznosci budzetowych na kontach poszczegolnych
podatnikow w zakresie: podatkéw od nieruchomosci, rolnego, lesnego oraz od &rodkow
transportowych,

likwidacja zalegto$ci podatkowych na kontach poprzez: wystawianie upomnien,
tytutow wykonawczych, zajecia hipoteczne oraz likwidacja nadptat poprzez: dokonywanie
zarachowan nadptat na inne naleznosci lub ich zwrot,

prowadzenie rozliczenia rachunkowo — kasowego inkasentow z tytutu wplat podatkéw
od nieruchomosci, podatku rolnego i le$nego oraz optaty targowe;j,

sporzgdzanie sprawozdan, bilansu oraz analiz z wykonania dochodow w zakresie
podatkéw o ktérych mowa w lit. @) i opfaty targowe;j,

sporzgdzanie decyzji w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej i sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

prowadzenie ewidenciji ksiggowej podatkéw i optat lokalnych od osob fizycznych, oséb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci prawnej,

miesieczne uzgodnienie z pracownikiem ds. ksiegowosci budzetowej wplywow
z tytutu optat i podatkéw lokalnych,

windykacja naleznoéci z tytutu podatkow i optat lokalnych — wystawianie upomnien,
tytutow wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw o wpis hipotek przymusowych i stosowanie
innych Srodkow egzekucyjnych, zgodnie z przepisami prawa,

prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych,

prowadzenie postgpowan w sprawie okreslenia wysokosci nadplat z tytutu podatkéw
lokalnych, przygotowywanie decyzji stwierdzajgcych nadpiate, zwrot i rozliczanie nadpfat,

przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptlaty,

dokonywanie kwartalnych przypiséw odsetek od zalegtosci,

dokonywanie odpiséw aktualizacyjnych zalegtosci w okresach bilansowych,

dokonywanie rozliczeri i kontroli rachunkowej inkasentéw w zakresie inkasa podatkow
od nieruchomosci, rolnego i lesnego od os6b fizycznych,
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0) sporzgdzanie list ptac za inkaso podatkdw,

p) kontrola kont ksiegowych oraz uzgadnianie sald,

q) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach i optatach lokalnych,

r przygotowanie danych do sporzgdzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
potrocznych i rocznych z wykonania dochoddw z zakresu prowadzonych spraw,

s) sporzgdzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do

projektowania budzetu oraz sprawozdan z wykonania budzetu,
4) zadania kasy Urzedu, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wptat podatkoéw i optat lokalnych,

b) przyjmowanie opfat skarbowych, administracyjnych i wptat pozostatych dochodéw
budzetowych,

c) dokonywanie wyptat gotowki na podstawie dowodéw Zzrodtowych, zatwierdzanych przez osoby
upowaznione, zgodnie z bankowym wzorem podpiséw, do dysponowania rachunkami
bankowymi Urzedu,

d) przyjmowanie gwarancji i polis ubezpieczeniowych stanowigcych zabezpieczenie nalezytego
wykonania umowy, rekojmi i gwarancji,

e) dokonywania zwrotéw gwarancji i polis na podstawie polecenia zwrotu, wystawionego przez
pracownikéw merytorycznych i zatwierdzonego przez osoby upowaznione, zgodnie
z bankowym wzorem podpiséw, do dysponowania rachunkiem bankowym Urzedu,

f) odprowadzanie wplywéw do banku i pobieranie gotéwki z kasy banku, na podstawie czekow
gotdwkowych na zabezpieczenie wyplat z kasy,

g) chronologiczne, rzetelne i terminowe sporzadzanie raportéw kasowych, zgodnie z tytutami
wyptat i wptat,

h) Sciste przestrzeganie przepiséw dotyczacych gospodarki kasowej i instrukcji w sprawach
prowadzenia gospodarki kasowej,

4) inne zadania zlecone przez Wajta Gminy.

§13

Do zakresu dziatania Referatu Spraw Obywatelskich (SO) nalezg sprawy ewidencji ludnosci,
dowodow osobistych i oswiaty, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcoéw oraz ich
aktualizacja,

2) dokonywanie zameldowan na pobyt staty, zameldowan na pobyt czasowy trwajgcy ponad
3 miesigce, wymeldowan z pobytu statego, wymeldowan z pobytu czasowego trwajacego
ponad 3 miesigce, przyjmowanie zgtoszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskigj,

3) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu/wymeldowaniu oraz innych zaswiadczen z rejestru
mieszkancow,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych,

5) rejestracja danych w rejestrze PESEL za pomocg systemu teleinformatycznego,

6) usuwanie niezgodnosci danych w rejestrze PESEL oraz w rejestrze mieszkancow
lub powiadamianie organu wiaéciwego do usunigcia niezgodnosci o tych niezgodnosciach,

7) przyjmowanie wnioskéw o nadanie numeru PESEL oraz przekazywanie wnioskow i danych
niezbednych do nadania lub zmiany numeru PESEL do Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracii,

8) przekazywanie danych niezbgdnych do nadania lub zmiany numeru PESEL do Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji,

9) sporzgdzanie sprawozdan dla celéw statystycznych,

10) sporzgdzanie wykazoéw liczbowych mieszkancow,

11) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

12) prowadzenie rejestru wyborcéw (o0sdb uprawnionych i pozbawionych prawa wyborczego),

13) wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru wyborcow,

14) wydawanie zaswiadczen o prawie do gtosowania,

15) przyjmowanie, opracowywanie i wprowadzanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego
do Rejestru Dowodéw Osobistych prowadzonego przez Ministra Spraw Wewnetrznych
i Administracji,

16) weryfikacja wnioskéw z danymi zawartymi w rejestrze PESEL,

17) przyjmowanie zgtoszen utraty/uszkodzenia dowodu osobistego i wydawanie za$wiadczen
o utracie/uszkodzeniu dowodu osobistego,

18) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

19) przetwarzanie danych zawartych w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

20) udostepnianie danych w trybie jednostkowym =z Rejestru Dowodow Osobhistych
oraz z dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

21) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych peiny odpis danych dotyczgcych danej osoby,
przetwarzanych w Rejestrze Dowodow Osobistych,
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22) prowadzenie archiwum kopert dowodowych w zakresie dowoddw osobistych,

23) wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego,

24) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

25) zamieszczanie przypiskow, z wyjatkiem przypiskéw zamieszczanych przy akcie stanu
cywilnego na podstawie uznania orzeczenia organu panstwa obcego lub na podstawie innego
dokumentu pochodzgcego od organu paristwa obcego, a niewymagajgcego uznania albo
odpisu zagranicznego dokumentu stanu cywilnego przekazanego do urzedu stanu cywilnego
w wykonaniu umowy migdzynarodowej przewidujgcej wzajemng wymiane informacii
w zakresie stanu cywilnego,

26) wpisywanie wzmianek dodatkowych w ksiedze stanu cywilnego o przeniesieniu tego aktu do
rejestru stanu cywilnego zgodnie z art. 124 ust. 3 ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

27) rejestracja danych w rejestrze PESEL z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

28) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego oraz wykonywanie
czynnosci, o ktérych mowa w art. 124 ust.4b ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego,

29) uwierzytelnianie dokonanego przeniesienia aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego
przez ztozenie podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg certyfikatu wydanego
przez Ministra wiasciwego do spraw informatyzacii,

30) monitorowanie i wymiana informacji w sprawach realizacji obowigzku nauki,

31) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkdt publicznych w Gminie i do szkét
specjalnych, z wytgczeniem procedur przetargowych,

32) przygotowanie wnioskéw dotyczgcych dotacji podrecznikowej oraz innych dotagji dla placéwek
o$wiatowych, w tym wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej,

33) rozliczanie dotacji dla przedszkoli niepublicznych,

34) nadzor nad wydatkowaniem $érodkéw finansowych zwigzanych z organizacjg konkurséw
szkolnych,

35) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta Gminy w zakresie
prowadzonych spraw,

36) inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.

§14

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Gruntami i Ochrony Srodowiska (GG) nalezg
w szczegoblnosci:

1) prowadzenie postepowan dotyczacych podziatdw nieruchomosci,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniem oraz scalaniem nieruchomosci,

3) ustalanie odszkodowan w drodze dobrowolnej umowy za grunty przejete z mocy prawa na
rzecz Gminy na podstawie art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

4) prowadzenie postgpowan zwigzanych z ustalaniem i naliczaniem opfaty adiacenckiej z tytutu
podziatu nieruchomosci,

5) ujawnianie w ksiggach wieczystych prawa wiasnosci nieruchomosci komunalnych,

6) przygotowywanie dokumentagiji i sktadanie wnioskéw do Wojewody dotyczacych komunalizacji
mienia Skarbu Paristwa,

7) nabywanie nieruchomosci pod inwestycje komunalne i do zasobu Gminy,

8) =zamiana gruntdw Gminy na grunty stanowigce wiasno$é¢ lub bedgce w uzytkowaniu
wieczystym os6b prawnych lub fizycznych,

9) prowadzenie ewidencji nieruchomosci komunalnych,

10) kontrola zagospodarowania nieruchomosci wynikajacego z zawartych uméw oraz kontrola
nieruchomosci niezagospodarowanych,

11) nadawanie, likwidacja, zmiana nazw miejscowosci, ulic i adreséw oraz ich ewidencjonowanie,

12) gospodarowanie komunalnymi gruntami niezabudowanymi i zabudowanymi w tym ich
zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegdine,

13) przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do sporzadzania aktéw notarialnych sprzedazy,
kupna, przyjecia darowizn oraz zamian nieruchomosci, w zakresie gospodarki gruntowym
mieniem komunalnym,

14) zapewnianie wyceny nieruchomosci gminnych,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci udostepniane
z zasobu,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem prawa uzytkowania wieczystego, w tym:

a) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

b) aktualizacja optat za uzytkowanie wieczyste,

c) zmiana stawki procentowe] optaty rocznej,

d) udzielanie bonifikat w optatach rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego gruntéw,

e) rozwigzywanie umoéw uzytkowania wieczystego, jezeli uzytkownik wieczysty korzysta
z nieruchomosci w sposéb sprzeczny z ustalonymi w umowie warunkami,
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17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

31)

32)

33)

34)

35)
36)

37)

38)

prowadzenie spraw z zakresu znoszenia wspotwiasnosci nieruchomosci,
prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomoéci,
podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym, w szczegolnosci w sprawach
dotyczacych wiasnosci lub innych praw rzeczowych ustanowionych na nieruchomosci,
0 zapiatg naleznosci za korzystanie z nieruchomosci, o roszczenia ze stosunku dzierzawy lub
uzyczenia, o stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wiasnosci nieruchomosci
przez zasiedzenie,
prowadzenia spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci gminnych ograniczonymi
prawami rzeczowymi i ustanawianiem na rzecz Gminy ograniczonych praw rzeczowych,
prowadzenie postgpowarn w sprawie ocen oddzialywania planowanych przedsiewzie¢ na
srodowisko,
udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie,
realizowanie zadarn wynikajacych z ustawy Prawo ochrony $rodowiska,
prowadzenie dokumentacji i opracowywanie projektow uchwat dotyczacych ustanawiania
pomnikéw przyrody, stanowisk dokumentacyjnych, uzytkéw ekologicznych i zespotow
przyrodniczo — krajobrazowych,
wspdtdzialanie z wiasciwymi organami oraz instytucjami w zakresie ochrony roslin, ochrony
gatunkowej zwierzat oraz doradztwa rolniczego,
prowadzenie spraw wynikajgcych z prawa fowieckiego, w tym wspdidziatanie z kotami
towieckimi w zakresie udzialu w postepowaniach dotyczgcych szkad wyrzgdzonych
w uprawach przez zwierzeta fowne, opiniowanie rocznych plandéw fowieckich, dzierzawa
obwoddw fowieckich,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach - nadzér nad gospodarowaniem w lasach
komunalnych,
wydawanie opinii dotyczacych zatwierdzenia robot geologicznych planu ruchu zakladu
gorniczego oraz uzgodnien w sprawie szczegdtowych warunkéw wydobywania kopalin,
prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu zagospodarowaniu przestrzennym:
prowadzenie procedury planistycznej uchwalania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego lub ich zmiany, studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,
wydawanie zaswiadczen dotyczgcych ustanowienia obszaru zdegradowanego,
wydawanie wyrysow i wypiséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie wyryséw i wypisow ze studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,
wydawanie i ewidencjonowanie decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
naliczanie optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci po uchwaleniu miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie i ewidencjonowanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,
prowadzenie procedury uchwalenia zasad i warunkéw sytuowania obiektow matej architektury,
tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz ogrodzen,
wydawanie zaswiadczen na podstawie art. 48 ust. 3 pkt 1 ustawy Prawo budowalne,
0 zgodnosci budowy z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego albo decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w przypadku
braku obowigzujgcego planu zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie zaswiadczern o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu Zagospodarowania
przestrzennego albo decyzje o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
w przypadku braku obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
przechowywanie danych i akt przedsiebiorcow wykreslonych z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej do dnia 01 lipca 2011 r. i udostepnianie z nich informacji w trybie Kodeksu
postepowania administracyjnego,
wspoipraca z Ministrem Rozwoju w zakresie prowadzenia Centralnej Ewidencji i Informagji
o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG, o zmiane wpisu w CEIDG, o wpis informacji
O zawieszeniu dziatalno$ci gospodarczej, o wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci
gospodarczej, o wykreslenie wpisu w CEIDG,
przeksztatcanie wnioskéw na forme dokumentu elektronicznego, podpisywanie i przesytanie
ich do CEIDG,
prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktérych $wiadczone sg ustugi hotelarskie
(Ewidencja Gospodarstw Agroturystycznych),
udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofniecie licencji w drodze decyzji administracyjnej
w zakresie przewozu os6b taksowka, na obszar Gminy Koszecin oraz gmin sgsiadujgcych (po
uprzednim zawarciu porozumienia z tymi gminami) i przekazywanie tych informacji do CEIDG,
realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii. w tym dotyczgcych
uprawy maku i konopi - kontrola przestrzegania zakazu uprawy maku i konopi widknistych
oraz wydawanie nakazu niszczenia nielegalnych upraw tych roslin,
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39) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Woijta Gminy w zakresie
prowadzonych spraw,
40) inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.

§15

Do zakresu dziatania Referatu Gospodarki Komunalnej i Zaméwieri Publicznych (GKZ) naleza

W szczegolnosci;

1) realizowanie zadan zarzadcy drogi okreslonych w ustawie o drogach publicznych

w stosunku do drég gminnych, w tym spraw zwigzanych z budowa, utrzymaniem,

modernizacjg i remontami drég gminnych,

wspotdziatanie z zarzgdcami drog powiatowych | wojewddzkich,

prowadzenie spraw z zakresu stosunkéw wodnych zwigzanych z pasem drogowym,

prowadzenie ewidencji drég publicznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drég, placéw i skweréw na terenie Gminy oraz

obiektéw komunalnych,

planowanie i organizowanie zaopatrzenia energetycznego Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem mieszkaricom Gminy dostaw wody, energii

elekirycznej i gazu oraz oczyszczaniem Sciekéw,

8) sprawy zwigzane z eksploatacjg oraz rozbudows infrastruktury wodno-kanalizacyjnej,

9) wydawanie warunkéw przytgczenia do sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,

10) realizowanie zadan w zakresie zaspokajania potrzeb mieszkancow w zakresie utrzymania
czystosci oraz prawidtowego stanu sanitarnego Gminy,

11) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zamoéwien publicznych oraz nadzér nad
zamowieniami publicznymi, w tym prowadzenie rejestru zamoéwieri publicznych, z zakresu
powierzonych spraw,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z komunikacjg pasazerska, nadzorowanie obstugi linii
pasazerskich, ustalanie rozktadéw jazdy autobuséw, wspélpraca z przewoznikami,

13) umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placow,

14) ustalenie lokalizacji i regulaminéw targowisk,

15) zapewnienie opieki zwierzgtom bezdomnym oraz zapewnienie zbierania, transportu
i unieszkodliwiania zwiok bezdomnych zwierzgt lub ich czesci,

16) wydawanie zezwolenia na utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna,

17) prowadzenie spraw z zakresu Prawa wodnego,

18) nadzorowanie i biezgce utrzymanie placéw zabaw,

19) utrzymanie terenéw zielonych na terenie Gminy,

20) nadzorowanie pracy pracownikow gospodarki komunalnej,

21) catosc spraw zwigzanych z ochrong zabytkdw,

22) wykonywanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i wdrozeniem inwestycji do realizacji,

23) nadzorowanie robét ogéinobudowlanych realizowanych zadan inwestycyjnych,

24) rozliczanie zakorczonych inwestycji,

25) pozyskiwanie $rodkéw pozabudzetowych, ze szczegdinym uwzglednieniem $rodkéw UE, na
realizacje inwestycji,

26) opracowywanie wnioskow o pozyskanie $rodkéw unijnych i pozostatych s$rodkow
zewnetrznych,

27) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie rozliczania $rodkow pozyskanych z funduszy
europejskich i pozostatych $rodkéw zewnetrznych, w tym:

a) sporzgdzanie wnioskéw o platnosg,
b) rozliczanie przyznanych $rodkow,
) sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie realizowanych projektéw,

28) promocja realizowanych projektéw unijnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

29) sprawy zwigzane z opracowaniem regulaminu utrzymania czystosci i porzgdku w Gminie,

30) sprawy zwigzane z opracowaniem i nadzorowaniem uchwat dotyczacych m.in.:

a) metody ustalania optaty oraz wysokosci stawki,

b) terminu, czestotliwosci i trybu uiszczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

¢) wzoru deklaracji o wysokosci optat,

d) szczegdlowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpaddw,

€) wymagan jakie powinien spetni¢ przedsiebiorca ubiegajgcy sie o uzyskanie
zezwolenia w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych,

31) kontrola wykonawcy ustugi odbioru i zagospodarowania odpadow komunalnych,

32) sprawy zwigzane z ustalaniem wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

33) przygotowywanie sprawozdan i wymaganej ustawowo dokumentacji w zakresie gospodarki
odpadami,
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34) ksiggowanie opfaty za odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych z terenu
nieruchomosci, likwidacja zalegtosci na kontach podmiotéw poprzez: wystawianie upomnier
i tytutow wykonawczych, zajecia hipoteczne oraz likwidacja nadptat i sprawozdawczosé w tym
zakresie,
35) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania lokalowym zasobem Gminy, w tym
w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen
tymczasowych,
b) weryfikacja wnioskéw o najem lokali pod wzgledem formalnym,
C) przygotowanie dokumentéw i udziat w pracach Spotecznej Komisji Mieszkaniowsj,
d) rozsytanie formularzy wnioskow aktualizacyjnych,
e) udziat w ogledzinach lokali (ustalanie warunkéw mieszkaniowych, ogledziny lokali
przeznaczonych do wynajmu), w inwentaryzacji lokali, przegladach lokali i budynkéw,
f) prowadzenie i aktualizowanie ewidencji najemcow i oséb faktycznie Zamieszkatych
w lokalach,
g) zawieranie uméw na najem lokali,
h) zapewnienie ciggtosci dostaw mediéw do budynkéw komunalnych, bedgcych
W zasobie Gminy oraz zapewnienie prawidiowej ich eksploatagiji,
i) realizacja zadan wynikajacych z postepowan o eksmisje,
j) planowanie i weryfikacja zamierzef odnos$nie remontow, modernizacji i inwestycji
dotyczgcych zasobu lokalowego Gminy,
36) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy w zakresie
prowadzonych spraw,
37) inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.

§16

Do zakresu zadan na stanowisku ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej
i przeciwpozarowej (ZK), nalezg w szczegolnoscii sprawy kwalifikacii wojskowej, sprawy
ochotniczych strazy pozarnych, sprawy obronne, sprawy obrony cywilnej i ochrony przeciwpozarowej,
a w szczegolnosci:

1) prowadzenie wszelkich spraw z zakresu kwalifikacji wojskowej,

2) opracowywanie planéw i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia
i prowadzenie dokumentacji szkoleniowe;j,

3) opracowywanie, uzgadnianie i przedkiadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy, a takze stosownych programéw obronnych,

4) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia Gminy na potrzeby
obronne,

5) realizowanie przedsiewzigé zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wojta
Gminy zapewniajgcego realizacje zadar obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,

6) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowoséci obronnej,

7) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru,

8) analizowanie wnioskoéw wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie $wiadczen na rzecz
obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajacego i przygotowywanie decyzji
0 przeznaczeniu osob lub rzeczy na potrzeby $wiadczen na rzecz obrony,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotierzy rezerwy od obowigzku petnienia
stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizaciji i wojny,

10) utrzymanie w cigglej gotowosci systemu wykrywania skazen, systemu powszechnego
ostrzegania i alarmowania oraz prowadzenie okresowych treningéw,

11) konserwacja urzadzen alarmowych i ostrzegania ludnosci,

12) kierowanie przygotowaniem do ewakuacji ludnosci,

13) przygotowanie ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

14) opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzig¢ przygotowawczych do
prowadzenia Akcji Kurierskiej,

15) ciggte uaktualnianie dokumentacji w ramach HNS,

16) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej wynikajacych z rozporzgdzenia Rady Ministrow
w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Szefa Obrony Cywilnej, szefow obrony cywilnej
wojewodztw, powiatow i gmin,

17) w zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej:

a) pomoc przy opracowywaniu planéw ochrony przeciwpozarowej dla budynkéw bedacych
w zarzadzie Gminy, czuwanie nad ich realizacja,
b) wnioskowanie i zgtaszanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia obiektéw w Srodki p.poz.,
¢) merytoryczny nadzér nad prawidiowoscig wydawania $rodkéw z budzety Gminy na cele
pozarnicze,
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d) ewidencja pojazdéw pozarniczych, ubezpieczenie pojazdow,
e) koordynacja dziatan migdzy lokalnymi jednostkami OSP, Gming, Panstwowg Strazg
Pozarng i Policjg w czasie zagrozen i akcji ratowniczych,
f) obstuga zebran sprawozdawczo-wyborczych w jednostkach OSP,
18) w zakresie stuzby BHP:
a) ocena warunkow pracy,
b) ocena ryzyka zawodowego,
c) przeprowadzanie wstepnych szkolen bhp i ppoz,
d) opracowywanie dokumentacji z bhp i ppoz,
€) sporzadzanie instrukcji, regulacji z zakresu zwigzanych z przepisami prawa pracy,
bhp i ppoz.,
f) udziat w ustaleniu okoliczno$ci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w opracowaniu
niezbednej dokumentagiji,
g) organizowanie szkolen z zakresu bhp i ppoz. zatrudnionych pracownikéw,
h) wspotdziatanie z lekarzem sprawujgcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami,
i) zaopatrywanie pracownikéw w nalezne im $rodki wynikajace z przepiséw bhp,
19) prowadzenie cafoksztaitu spraw zwigzanych z organizacjg imprez masowych i wydawaniem
stosownych zezwolen,
20) zatatwianie wszelkich spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewow,
21) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy w zakresie
prowadzonych spraw,
22) inne zadania zlecone przez Wajta Gminy.

§17

1. Do zadan Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (POIN) nalezg w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zarzagdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

4) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

5) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie zwykiych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

7) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub pefnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostepu
do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania pos$wiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnieto,

8) przekazywanie do ewidencji ABW danych os6b uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne”, a takze osob, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa (karta informacyjna),

9) inne zadania zlecone przez Wojta Gminy.

§18

Do zadan Komendanta gminnego ochrony przeciwpozarowej (KGOP) nalezg w szczegolnosci:
1) zadania wynikajgce z zadan zarzadu oddziatu gminnego wobec Zwigzku Ochotniczych Strazy
Pozarnych RP oraz Ochotniczych Strazy Pozarnych, w tym:

a) przedstawianie zarzadowi oddziatu gminnego Zwigzku OSP informacji i ocen
dotyczgcych przygotowania i udziatu OSP w dziataniach ratowniczych,

b) aktywny udziat w walnych zebraniach OSP, przedstawianie na tych zebraniach ocen
dotyczgcych dziatan ratowniczych,

C) wspoidziatanie w organizacji gminnych zawodow pozarniczych OSP i MDP,

d) podejmowanie dziatan na rzecz powotania w OSP jednostek operacyjno-technicznych
(Jom,

e) udzielanie pomocy naczelnikom OSP w zakresie szkolenia ratownikéw OSP oraz
organizowanie ¢wiczern i pokazow,

f) wspdipraca z naczelnikami OSP w zakresie doskonalenia ratowniczego,

g) nadzor nad przestrzeganiem w OSP i podczas dziatan ratowniczych przepiséw BHP,
przedstawianie zarzadowi oddziatu gminnego Zwigzku OSP ocen i wnioskéw w tym
zakresie,

h) wspotdziatanie w organizowaniu i wyszkoleniu MDP,

i) oddziatywanie na OSP w zakresie przestrzegania regulaminéw, w tym zasad musztry
i wystegpowania pododdziatow w szyku zwartym,
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J) nadzdr nad opracowywaniem, aktualizacjg i przekazywaniem ,Raportow OSP”.

2) zadania wynikajgce ze wspétdziatania z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej,
w tym:

a) konsultowanie rozwigzan funkcjonalno — uzytkowych i technicznych, budowanych,
modernizowanych oraz remontowanych obiektéw OSP,

b) zgtaszanie potrzeb w zakresie szkolenia czionkéw OSP biorgcych bezposredni udziat
w dziataniach ratowniczych oraz uzgadnianie formy i termindw realizacji tych szkolen,

c) wspdtdziatanie w zakresie planowania oraz przeprowadzania wspdlnych inspekcji
gotowosci bojowej, przegladéw technicznych, zawoddw, éwiczen,

d) udziat w procesie wigczania OSP do krajowego systemu ratowniczo- gasniczego,

e) wspotpraca przy organizowaniu obozéw wypoczynkowo- szkoleniowych dla MDP,

f) przygotowanie i aktualizacja danych dotyczgcych sit i $rodkéw JOT OSP z terenu
gminy na potrzeby powiatowego planu ratowniczego.

3) zadania wynikajgce ze wspotdziatania (z upowaznienia zarzadu oddziatu gminnego Zwigzku
OSP) z wtasciwymi organami Gminy w zakresie:

a) wspolpracy z gminnym zespotem reagowania W rozpoznawaniu zagrozer
wystepujacych na terenie Gminy i uczestniczenie w opracowywaniu niezbednych
dokumentdw dotyczacych dziatan oraz prac tego zespotuy,

b) okreslania potencjalu ratowniczego JOT OSP z terenu Gminy, przewidzianego do
ewentualnych dziatan ratowniczych,

c) ustalania potrzeb techniczno-sprzetowych dla poszczegdlnych OSP i proponowanie
sposobu ich zaspokajania,

d) tworzenia systemu fgcznosci i alarmowania dla potrzeb dziatari ratowniczych,
informowania ludnosci oraz funkcjonowania gminnego centrum reagowania,

e) nadzoru nad zapewnieniem i utrzymaniem gotowosci bojowej JOT OSP,

f) organizowania przeglgdéw ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy,

g) przeprowadzania badan lekarskich oraz ubezpieczenia czionkéw OSP od nastepstw
wypadkéw podczas wykonywania zadan statutowych i dopilnowania wyptacania
swiadczen odszkodowawczych,

h) uczestniczenia w przegladach straznic i wyposazenia ratowniczego OSP,

i) ewidencjonowanie mienia gminy bedgcego w uzytkowaniu OSP oraz
przeprowadzenia jego inwentaryzacji,

j) okreslania potrzeb finansowych OSP z terenu Gminy i zgtaszania ich do projektu
budzetu Gminy,

4) inne zadania zlecone przez Wajta Gminy.

V. Formy podejmowania rozstrzygnie¢
§19

Rozstrzygnigcia Woéjta Gminy podejmowane sg w formie zarzadzen oraz w innych formach
przewidzianych w odrebnych przepisach prawa.

§20
Zarzgdzenia Wéjta Gminy wydawane sg;
1) w zwigzku z biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu zastrzezonymi do kompetenciji Wojta Gminy,
2) w sprawach niecierpigcych zwioki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego,
a nalezgcych do kompetencji Wojta Gminy.
§21

1. Decyzje wydawane sg przez pracownikéw Urzedu na podstawie odrebnych upowaznien.
2. Polecenie stuzbowe jest nakazem okreslonego zachowania skierowanym do indywidualnie
okreslonego pracownika Urzedu lub kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.

V1. Zasady podpisywania pism

§22
Wojt Gminy podpisuje:
1) zarzgdzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne,
2) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
3) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikow,
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4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow Urzedu,

5) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt Gminy zastrzegt dla siebie.

§23

1. Sekretarz, Skarbnik, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Zastepca Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i Kierownicy Referatéw podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich dziatania, w ramach
udzielonych upowaznien, niezastrzezone do podpisu Wéjta Gminy.

2. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajgcych z przepisow
szczegdlnych.

3. Dokumenty przektadane do podpisu Wojtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi i Kierownikowi Referatu
powinny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika, ktéry opracowat dokument.

4. Dokumenty dotyczace operacji gospodarczych, finansowych a w szczegéinosci czynnosci
prawnych majacych pociggngé za sobg zobowigzania pieniezne winny uzyskad kontrasygnate
Skarbnika Gminy lub osoby przez niego uprawnionej. Kontrasygnata lub wyrazone na pismie
zawiadomienie Wojta Gminy o odmowie jej dokonania oraz jej przyczynach, winna nastgpic¢ w terminie
7 dni od daty przedfozenia dokumentu Skarbnikowi lub osobie przez niego upowaznionej.

§24

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.

VIl. Zasady opracowania aktéw prawnych
§25

Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta Gminy przygotowujg pracownicy Urzedu oraz gminne
jednostki organizacyjne, z wiasnej inicjatywy lub na polecenie Wéjta Gminy, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy.

§ 26

1. Projekty uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wojta Gminy wymagajg uprzedniego uzgodnienia ze
Skarbnikiem Gminy, jezeli dotyczg budzetu lub wywotujg skutki finansowe.

2. Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Woéjta Gminy wymagaja uprzedniego uzgodnienia
z Sekretarzem, jezeli dotyczg spraw organizacyjnych.

3. Projekty uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wéjta Gminy po uzgodnieniach, o ktérych mowa w ust. 1
i 2, wymagajg opinii radcy prawnego.

4. Wyrazem uzgodnien i opinii, o ktérych mowa w ust. 1 — 3 jest podpis i pieczatka pracownika i radcy
prawnego.

5. Projekty uchwat Rady Gminy wymagajg pisemnego uzasadnienia.

VIIl. Postanowienia koricowe
§ 27

Obieg dokumentéw w Urzedzie Gminy odbywa sie na zasadach okreslonych instrukcjg kancelaryjng
lub innych uregulowar wewnetrznych.

§ 28

Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do biezacego dostosowywania zakreséw czynnosci pracownikow
do zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Koszecinie.

§29
Traci moc zarzgdzenie Nr 127/2011 Wéjta Gminy Koszecin z dnia 02 listopada 2011 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Gminy w Koszecinie, z pézniejszymi zmianami.
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§ 30
Wykonanie zarzgdzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.
§31

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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