ZARZADZENIE Nr 44/2015
WOITA GMINY Osieck
z dnia 6 lipca 2015 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osieck.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 1., poz. 594 z p6z. zm.) zarzadzam co nast¢puje:

§1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osieck o nastepujgcej trescei:

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§2.

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Osieck, zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) Organizacjg urzedu,

2) Zasady funkcjonowania urzegdu,

3) Zakresy dzialania Wojta, Sekretarza, Skarbnika oraz pracownikow referatéw

i poszczegdlnych samodzielnych stanowisk pracy.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Osieck,

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Osieck,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Osieck,

4) wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Osieck,

6) sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Osieck,

7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Osieck,

8) referacie — nalezy przez to rozumied referat finansowy,

9) samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy,
10) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym (tekst jednolity - Dz. U. z 2013 1. poz. 594 ze zm.),

11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,

12) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Osieck.

§3.

1. Urzad jest aparatem pomocniczym Wojta Gminy.

2. Woijt jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Kierownikiem urzedu jest wojt.

4. Siedzibg urzedu jest budynek przy ul. Rynek 1 w miejscowosci Osieck.

5. Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwat rady i zarzadzen woijta,

2) zlecone przez organy administracji rzgdowe] na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzadowej,

3) publiczne, realizowane wspdlnie z innymi gminami na zasadzie porozumienia,

4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

6. Wielko$¢ zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych $rodkéw na wynagrodzenia okresla
wojt.

7. Do zadan urzedu w szczegdlnosci nalezy:



1) przygotowanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
zarzadzen, postanowiefl i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

3) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajgeych z przepiséw prawa oraz uchwat rady
i zarzadzen wojta,

4) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzen komisji rady,
5) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu

w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu,

8. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig¢ przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, chyba
ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

9. Czynnodci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
oraz zarzadzeniami wewnetrznymi wajta.

Rozdzial H
ORGANIZACJA URZEDU

§ 4.

Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania,
podziatlu uprawnien i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci, zwigzanej
z wykonywaniem zadan.

§5.

W czasie nieobecno$ci wdjta urzedem kieruje sekretarz gminy w ramach udzielonych
upowaznien.

§o.

W strukturze organizacyjnej urzgdu wyroéznia sie referat finansowy i samodzielne stanowiska
pracy, ktdre przy znakowaniu akt poshuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

. Wéijt, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - WG.

2. Sekretarz, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — SG,

3. Skarbnik Gminy i Referat Finansowy, dla stanowisk:

1) ds. ksiegowosci budzetowej urzedu,

2} ds. ksiggowoéci budzetu gminy,

3) ds. wydatkoéw osobowych uzywa symbolu — RF.
4) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych uzywa symbolu WP,

5) stanowisko ds. poboru podatkéw i oplat lokalnych — symbolu PP,

4, Urzad Stanu Cywilnego - Kierownikiem jest Wajt Gminy - symbolu USC

1) zastgpca kierownika USC prowadzacy sprawy gospodarki nieruchomog$ciami - GG

2) stanowisko do spraw ewidencji ludnosei i dowoddw osobistych
5. samodzielne stanowiska pracy:

1) ds. organizacyjnych i gospodarki komunalne; OK
2) ds. obstugi Rady, informacji publicznej RG
3) ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego, oraz obrony cywilnej i zarzgdzania

kryzysowego GP

4) ds. zamowien publicznych, przygotowania i nadzoru nad realizacjg inwestycji gminnych,
koordynacji przygotowania i realizacji projektéw z udziatem $rodkow z funduszy Unii

Europejskiej ZPp
5) ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i ochrony srodowiska GO
6) ds. wodociggu 1 kanalizacji WK

7) ds. poboru, ewidencji i egzekucji oplat za wode i kanalizacje oraz spraw obronnych PO



Rozdzial I11
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§7.
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:

1. praworzadnosci;

2, shazebnodei wobee snolecznodei lokalnei;

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4, jednoosobowego kierownictwa;

5. kontroli wewngtrzne;j;

6. podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne komoérki organizacyjne
Urzedu oraz wzajemnego wspoétdzialania.

§8.

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowiazani sg do scistego jego przestrzegania.

§9.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowigzani stuzy¢
Spotecznodci Gminy Osieck i Pafistwu Polskiemu.

§ 10.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszezedny,
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.

§11.

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolito$ci zarzadzania i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci pomiedzy poszczegdlnych pracownikow oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialnosé
przed Wdjtem za realizacje swoich zadan.

§12.

1. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizuja zadania wynikajgce z przepiséw prawa

i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspdldzialania ze soba,
w szczegblnodei w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

) ) Rozdzial IV
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY

§ 13.

Do zadan i kompetencji wéjta nalezy:

1. Kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewngtrz.

2. Kierowanie urzgdem, w tym poprzez wydawanie zarzadzen wewngtrznych.

3. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu oraz
dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Wykonywanie budzetu.

5. Realizowanie polityki placowe;j.

6. Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j.

7. Udzielanie pelnomocnictw procesowych.



8. Podejmowanie decyzji majatkowych, dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem gminnym.

9. Podejmowanie innych decyzji, nalezgcych do kompetenciji wojta.

10. Ustalanie regulaminu pracy urze¢du i innych regulaminéw okreslonych przepisami prawa.
11. Sktadanie odwiadezen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej dziatalnosei
gminy.

12. Upowaznienie pracownikdw Urzedu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych

Z zakresu administrac)i pubiiczne;j.

13. Realizowanie uchwat Rady oraz zadan gminy okreslonych przepisami prawa poprzez Urzad
i jednostki organizacyjne gminy.

14. Przedkladanie na Sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat.

15. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

16. Przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat rady gminy 1 zarzadzen wajta, objetych zakresem nadzoru
RIO.

17. Gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie w tych
sprawach wnioskdw i propozycji.

18. Reprezentowanie gminy w pracach zwigzkow, porozumien i stowarzyszen mi¢dzygminnych,
jesli gmina do takich naleZy oraz wykonanie zadan wynikajacych z tych porozumien.

19. Realizacja spraw obronnych, zadan szefa obrony cywilnej wynikajacych z ustawy

o powszechnym obowigzku obrony i zarzgdzania kryzysowego.

20. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwalami rady gminy do
kompetencji wojta.

§ 14

1. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegélnosci:

1. Sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewngtrznego porzadku pracy,
prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji.

2. Nadzorowanie przestrzegania prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu
administracyjnym.

3. Koordynowanie wykonywania zadan wynikajacych z aktéw prawnych organéw gminy.

4. Przygotowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych, dotyczgcych organizaciji pracy urzedu.
5. Nadzorowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie centralnego rejestru tych
skarg.

6. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych.

7. Okreslanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy
oraz zasad doboru kadr i prowadzenia proceséw rekrutacji oraz konkurséw.

8. Prowadzenie stuzby przygotowawcze]j pracownikow.,

9. Dokonywanie oceny pracy pracownikéw (wystepowanie z wnioskami o wyrdznienie,
nagradzanie, karanie itp.)

10. Inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie racjonalnego zarzgdzania zasobami ludzkimi
Urzedu, w tym zarzadzanie systemem szkolen i podnoszenia umiejetnosei zawodowych
pracownikow.

11. Rozstrzyganie spordw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

12. Opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu i projektdw zmian w regulaminie.

13. Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy i wynagrodzen.

14. Opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk.

15. Nadzér nad dyscypling oraz organizacjg pracy w Urzedzie, poprzez:

a) planowanie urlopdw wypoczynkowych pracownikow i nadzorowanie jego realizacji,

b) wystawianie delegacji stuzbowych i akceptowanie ich do wyplaty,

¢) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, ich wyjsé¢ stuzbowych i prywatnych.

16. Wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wajta nie zastrzezonych
dla Przewodniczacego Rady Gminy i Rady Gminy.



17. Prowadzenie spraw zwiazanych z konkursem na dyrektora placdwek o§wiatowych,

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem nauczycieli,

19. Przygotowanie pelnej dokumentacji do ZUS w zwigzku z przej$ciem pracownikdw na rente
lub emeryture.

20. Prowadzenie dokumentacji pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych

i rob6t publicznych.

Z1. Prowadzenie kontroli wewngtrznej Urzedu w zakresie przestrzegania instrukeji kancelaryjne)
i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

22. Nadzdr nad realizacja zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznych.

23. Organizacja prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow i referenddw.
24, Nadzor nad realizacjg spisow (NSP, NSR).

25. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta i przekazywanie zarzgdzen na odpowiednie
stanowiska oraz do Regionalnej Izby Obrachunkowe;j.

26. Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli oraz wykonywania zadan okreslonych przez Wojta.

27. Inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy.

28. Kierowanie pracg urzgdu w przypadku nicobecnodci wéjta w ramach udzielonych
upowaznien.

29. Prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

30. Przyjmowanie o$wiadczen woli w formie testamentu alograficznego.

31. Dokonywanie prenumeraty prasy i wydawnictw.

32. Prowadzenie zakupu i ewidencja posiadanych pieczgei w Urzedzie Gminy.

33. Dokonywanie zakupu materiatéw i urzadzen,

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem $rodkami Zaktadowego Funduszu
Swiadezen Socjalnych.

35. Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych.

36. Prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowe;j.

37. Dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez wojta.

38. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

39. Nadzorowanie prac zwiazanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjna
spisow z natury sktadnikéw majatkowych.

40. Nadzorowanie spraw zwiazanych z kasacjg zuzytego sprzetu, bedacego na wyposazeniu
urzedu.

41. Obstuga poczty elektronicznej urzedu.

42. Nadz6r nad wprowadzaniem i trescig informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

43, Wspblpraca z firmami dostarczajacymi ustugi informatyczne do urzedu w zakresie serwisu i
przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu oraz zabezpieczenie danych
komputerowych przed dostepem 0séb nieupowaznionych.

44, Wdrazanie projektow informatycznych

§15.
Skarbnik — pelni funkcje glownego ksiegowego budzetu gminy i Kierownika Referatu

Finansowego.

1. Prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

2. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, powodujacych powstanie zobowigzanh pienieznych
i upowaznianie innych 0sob do dokonywania kontrasygnaty w razie nieobecnosci skarbnika.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.



5. Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i racjonalnym gospodarowaniem
srodkami budzetowymi.

6. Opracowywanie zatozen do projektu budzetu gminy.

7. Przygotowywanie projektéw uchwal i zarzadzen dotyczacych budzetu gminy i jego zmian.

8. Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen dotyczacych Wieloletniej Prognozy
Finansowe] i jej zmian.

9. FPrzygotowywanie dokumentow zwigzanych z zacigganiem przez gming kredylow
bankowych i pozyczek.

10. Przyjmowanie i weryfikowanie miesigcznych i okresowych sprawozdan budzetowych
jednostek oraz sporzgdzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu gminy.

1. Sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz informacji opisowych z wykonania budzetu
gminy.

12. Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy.

13. Nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu gminy.

14. Nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.

15. Prowadzenie biezacej kontroli plynnodci finansowej budzetu gminy.

16. Opracowywanie projektow przepisdéw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia
rachunkowosci i kontroli finansowe;j.

17. Opracowywanie procedur zwigzanych z ustaleniem trybu udzielania 1 rozliczania dotacji dla
niepublicznych jednostek systemu o$wiaty oraz zakresu i trybu kontroli prawidiowosci ich
wykorzystania.

18. Wspotpraca z niepublicznymi jednostkami systemu oéwiaty funkcjonujgcymi na terenie
gminy — naliczanie i wyplata naleznej dotacji, rozliczanie i nadzér nad prawidlowodcig jej
wykorzystania.

19. Nadzér nad realizacjg wydatkéw z budzetu gminy w ramach funduszu soteckiego,
wspdlpraca z solectwami w tym zakresie,

20. Nadzdr nad tredcig informacji dot. budzetu gminy umieszczanych w Biuletynie Informacji
Publicznej.

21. Wspolpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa.

22. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial V
PODZIAE ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI
§ 16.

Do zadan wspolnych wszystkich stanowisk pracy nalezy:

1. Podnoszenie kwalifikacji i znajomos¢: przepisow prawnych w zakresie prawa
samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, prawa administracyjnego

i przepiséw gminnych, jak réwniez w niezbednym zakresie prawa cywilnego i karnego oraz
finansowego.

2. Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

3. Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdw.

4. Przygotowywanie zagadnien, projektéw dokumentéw, projektéw uchwal na posiedzenia Rady
Gminy oraz Zarzadzen Wojta i nadawanie biegu ich realizacji.

5. Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetencii.

6. Umiejetno$é wlasciwego kontaktowania sie z mieszkancami oraz administracjg samorzadowa
irzadowa.

7. Rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji radnych oraz skarg i wnioskéw wedlug wlasciwodci.
8. Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzigé w celu ochrony tajemnicy



panstwowej i stuzbowej oraz ochrony danych osobowych.

9. Przygotowywanie i terminowe przekazywanie wszelkiego typu sprawozdawczosci.

10. Przygotowywanie ocen, analiz oraz informacji dla wojta i rady gminy.

11. Realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego.

12. Szczegdlna dbalosé o mienie gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dziaian oraz slarannosci w przygotowaniu decyzji.
13. Prowadzenie archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi w tej mierze przepisami,
14. Realizowanie zadan gminy w zakresie zamoéwien publicznych.

15. Publikowanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej i na stronie WWW.

16. Przestrzeganie przepisdw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
oraz tajemnicy skarbowej.

17. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien wojta.

§17.
Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1. Dla stanowiska ds. ksiegowo§ci budzetowej urzedu:

1. Prowadzenie ksiggowos$ci Urzedu Gminy.

2. Prowadzenie ksiggowosci Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3. Prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen $rodkéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych.

4. Sporzgdzanie dokumentow OT, LT, PT.

5. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowoddéw ksiegowych,
6. Dokonywanie przelewow.

7. Wyplata diet soltysom,

8. Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej 1 pozabudzetowe;.

9. Obstuga systemu Bestia —~ wysylanie do RIO uchwal, zarzadzen i sprawozdan dotyczacych
budzetu gminy.

10. Ewidencja i sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkdw strukturalnych.

11. Prowadzenie rejestru i kontrola wydatkow Ochotniczych Strazy Pozamych.

12. Prowadzenie rejestru i kontrola wydatkéw Funduszu Soleckiego.

13. Prowadzenie rejestru 1 wystawianie not ksiggowych.

2. Dla stanowiska ds. ksiegowosci budzetu gminy:

1. Prowadzenie ksiggowosci budzetu gminy (organu).

2. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich dowodéw ksiggowych.
3. Dokonywanie przelewow.

4. Wyplata diet radnym.

5. Rozliczanie umow najmu i wystawianie faktur dotyczacych lokali uzytkowych, dzierzawy
gruntéw i uzytkowania wieczystego.

6. Prowadzenie spraw dotyczacych rozliczen podatku VAT.

7. Prowadzenie sprawozdawczosci budzetowej i pozabudzetowej.

8. Prowadzenie ksiggowosci srodkow unijnych.

9. Wspdipraca w zakresie realizacji zamowien publicznych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem srodkow zewnetrznych na
projekty ,,mickkie” (nieinwestycyjne).

. DIa stanowiska ds. wydatkow osohowvch:

. Sporzadzanie i ksiggowanie list plac.

. Prowadzenie ewidencji wydatkdw osobowych i bezosobowych pracownikdw urzedu.
. Prowadzenie dokumentacji zasitkéw platnych z ZUS.

. Sporzadzanie wszystkich dokumentdw rozliczeniowych wymaganych przez ZUS.
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5. Sporzagdzanie dokumentéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku
dochodowego.

6. Sporzadzanie informacji o dochodach (PIT-11).

7. Sporzadzanie, ksiggowanie 1 wyplata list wynagrodzen z uméw zlecen i umow o dzieto.

8. Sporzadzanie przelewdw dotyczacych wynagrodzen i potracen z wynagrodzen.

9. Sporzadzanie sprawozdan z funduszu plac.

10. Roziiczanie deiegac)i stuzbowych.

11. Naliczanie i wyplata prowizji soltysom.

12. Rozliczanie ekwiwalentu dla czlonkdéw OSP za udzial w akejach gasniczych.

13. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg i rozliczeniem z Urzedem Pracy prac spofecznie
uzytecznych i rob6t publicznych.

14. Wydawanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen osobom, dla ktérych urzad prowadzi
archiwum, w tym Rp-7.

15. Prowadzenie gospodarki drukami Scistego zarachowania.

16. Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu:

a) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych,

b) wydawanie zezwolen statych na sprzedaz napojow alkoholowych, przeznaczonych do
spozycia w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

¢) wydawanie zezwolefl na jednorazowa sprzedaz napojoéw alkoholowych,

d) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojow alkoholowych,

e) wydawanie decyzji o cofhi¢ciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

f) wydawanie zezwolen na wyprzedaz posiadanych zinwentaryzowanych zapaséw napojéw
alkoholowych w miejscu sprzedazy lub poza miejscem sprzedazy,

g) wprowadzanie danych dotyczacych zezwolent na sprzedaz alkoholu do systemu CEiDG.
18. Prowadzenie spraw zwijzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat z tytutu zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych.

4. Dla stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnvych:

1. Prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcych podstawe do ustalenia
wymiaru zobowigzania pienieznego mieszkaficdw oraz innych optat.

2. Wprowadzanie zmian geodezyjnych do ewidencji podatkowe] w rozliczeniu na miesiace

w gospodarstwach i nieruchomosciach.

3. Wysylanie informacji podatkowych dla podatnikoéw gospodarstw i nieruchomosei.

4. Wysylanie decyzji zmieniajacej wymiar podatku za dany rok.

5. Rejestrowanie potwierdzen odbioru decyzji wymiarowych.

6. Wprowadzanie do karty danych osobowych (PESEL wszystkich wspotwlascicieli gruntdow,
zmian dziatkami i obrebami.

7. Ewidencja aktualnych danych o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.

8. Wprowadzanie pow. budynkdéw mieszkalnych zgodnie z wykazem Powiatowego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego i Informacjg podatnika.

9. Ewidencja deklaracji oséb prawnych.

10. Ksiegowanie kwoty deklaracji rocznej i zmieniajgcej-wprowadzanie aktualnych danych
osobowych (Regon, NIP, dane wlasciciela, adres).

11. Zakladanie i prowadzenie kart gospodarstw i nieruchomosci oraz rejestru przypisow

1 odpisow dla wiascicieli gruntow i wspolwlascicieli.

12. Prowadzenie rejestru przypisoéw i odpiséw dla kazdego podatnika odrebnie.

13. Dokonywanie przypiséw i odpiséw na kontach podatnikdéw w ciggu roku (ulg, umorzen).
14. Dokonywanie wymiaru zobowiazan pieni¢znych dla gospodarstw i nieruchomosci rolnych
(lacznego zobowiazania pienigznego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku
lesnego).

15. Wydawanie decyzji podatnikom.




16. Zatozenie rejestru wymiarowego dla wszystkich podatkdw.

17. Uzgodnienie rejestru przypisdw i odpisdéw z ksiggowoscig podatkows.

18. Wspolpraca z sottysami wsi przy doreczaniu decyzji wymiarowych .

19. Prowadzenie kontroli w zakresie rzetelnosci danych podawanych przez podatnikéw

w deklaracjach.

20. Przygotowanie projektow uchwatl Rady Gminy w sprawach wysokosci stawek podatkéow
1 opiat lokainych.

21. Przygotowanie uchwal w sprawie okreslenia wzoréw formularzy informacii i deklaracji
podatkowych.

22. Przygotowanie uchwat w sprawie zwolnien z podatku od nieruchomosci.

23. Prowadzenie rejestru podan 1 odwotan w sprawach: wymiaru, umorzen, odroczenia, ulg

i rozkladania zobowigzan podatkowych na raty.

24, Przygotowanie projektdw decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzen i odroczen terminéw
ptatnosci zobowigzan podatkowych.

25. Przyznawanie na wniosek podatnika ulg inwestycyjnych, z tytutu nabycia_gruntéw ,
wojskowych w formie decyzji.

26. Wprowadzenie zastosowanego zwolnienia sktadnikami do ewidencii podatkowej.

27. Wydawanie zaswiadczen o powierzchni gruntéw ha fizycznych i przeliczeniowych,

o zalegltoéciach podatkowych, o podleganiu ubezpieczeniu skiadkg FUSR.

28. Przygotowanie danych do projektu budzetu.

29. Sporzadzanie sprawozdan podatkowych.

30. Wprowadzanie danych dotyczacych sprawozdan w zakresie aplikacji SHRIMP.

31. Sporzadzanie sprawozdan i informacji z pomocy publiczne;.

32. Wydawanie zaswiadczen o udzieleniu ulgi de minimis.

33. Sporzadzanie sprawozdan z ulg ustawowych.

34. Sporzadzanie wykazu 0séb fizycznych i prawnych, ktdorym zastosowano umorzenie

w danym roku podatkowym.

35. Wspodlpraca z KRUS w zakresie ubezpieczen spotecznych rolnikéw,

36. Wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie wymiaru naleznosci podatkowych bgdacych
dochodami gminy,

37. Udostgpnianie informacji publicznej ze zbioru danych osobowych w sprawach podatkowych.
38. Wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w Otwocku —Wydzial Geodezji.

3. Dla stanowiska ds. poboru podatkoéw i oplat lokalnych:

1. Organizowanie inkasa zobowigzan pienieznych mieszkancow.

2. Zaktadanie kontokwitariuszy dla poszczegolnych wsi na kazdg rate podatku.

3. Prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego oraz
facznego zobowiazania pienigznego dla osob fizycznych i prawnych.

4. Prowadzenie ewidencji dokonywanych oplat (targowej, adiacenckiej, za zajgcie pasa
drogowego, z tytulu kosztow scalenia, oplaty wnoszone przez obwody lowieckie, oplaty za
uzytkowanie wieczyste, za przylgczenie do sieci kanalizacji sanitarmej i przydomowe
oczyszczalnie $ciekdw) oraz czynszow za lokale i grunty.

5. Dokonywanie wymiaru i poboru podatku od $rodkdw transportowych od oséb fizycznych

i prawnych.

6. Prowadzenie dokumentacji w sprawie podan o umorzenie podatku od $rodkéw
transportowych.

7. Przygotowywanie projektu uchwaty w sprawie stawek podatku od srodkéw transportowych.
8. Wydawanie postanowieni i zawiadomien o zarachowaniu wplaty poszczegdlnych podatkow
i optat.

9. Prowadzenie dokumentacji ksiggowej dla poszczegdlnych wsi.

10. Wydawanie decyzji o zwrocie nadplaty w poszczegdlnych podatkach.

11. Nadzdr nad terminowym uiszczaniem naleznosci podatkowych oraz prowadzenie egzekucji
administracyjnej w zakresie podatkéw 1 innych naleznosci pienigznych.




12. Prowadzenie ewidencji wystanych tytutdéw wykonawczych , upomnien oraz wezwan do

zaplaty.

13. Rejestrowanie  potwierdzen odbioru upomnien i wezwan do zaplaty.

14. Prowadzenie ewidencji wnioskdw o wycofanie tytuléw wykonawczych dla podatkéw

i oplat.

15. Prowadzenie ewidenc]i wnioskéw o zaliczenie nadptaty na poczet przysztych zobowigzan

pienieznych.

16. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustanowieniem hipoteki przymusowej dluznikow.

17. Rozliczanie inkasentow po kazdej racie podatku.

18. Przygotowywanie projektu uchwaly w sprawie poboru inkasa podatkéw: rolnego lesnego,

od nieruchomosci i oplaty targowej, powolania inkasentéw oraz wynagrodzenia za inkaso.

19. Wyliczanie inkasentom prowizji brutto za inkaso zobowigzan pienigznych.

20. Pobdr i rozliczanie optlaty targowe;.

21. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania dochodéw gminy.

22. Sporzadzanie rocznego sprawozdania o zaleglosciach przedsiebiorcdw we wplatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finansow publicznych.

23. Wykonywanie sprawozdan w zakresie aplikacji SHRIMP.

24. Sporzadzanie wyliczen dotyczacych odpisu skiadki na Izby Roicze.

25. Comiesigezne uzgadnianie wykonania dochodéw ze Skarbnikiem Gminy.

26. Przygotowywanie danych do projektu budzetu Gminy.

27. Przygotowywanie danych o zaleglosciach podatnikow.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna —pomoc de minimis.

29. Wystgpowanie do Sadu o nakaz zaplaty w postepowaniu upominawczym dotyczacym

zaleglodei z uméw cywilnoprawnych.

30. Prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania dla wydrukowanych kontokwitariuszy.

§18.

Do zadan zastepcy Kierownika USC realizujgcego takie zadania z zakresu gospodarki
nieruchomosciami nalezy:

I. w zakresie Urzgdu Stanu Cywilnego:

1. Prowadzenie spraw i dokumentéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzeénia 1986 r Prawo
o aktach Stanu Cywilnego:

1) sporzgdzanie aktdw urodzen, malzenstw, zgondw,

2) dokonywanie umiejscowienia aktéw stanu cywilnego i wydawanie decyzji w tym zakresie,
3) wydawanie odpisow aktdw stanu cywilnego,

4) wydawanie zaswiadczen

2. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany nazwisk.

I1. w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomoscei.

2. Obrot nieruchomosdciami stanowigcymi mienie gminy.

3. Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

4. Sktadanie informacji o stanie mienia jst zgodnie z art. 267 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach
publicznych.

5. Wspdludzial w opracowaniu programu wylaczen gruntdéw na cele nierolnicze.

8. Wnioskowanie o zmiany w ksiegach wieczystych.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z ujawnianiem wlasnosdci gminy w ksiegach wieczystych.
10. Przygotowywanie dokumentacji do aktdw notarialnych.

11. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.
12. Podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargu z zakresu gospodarki mieniem
gminnym.

13. Zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci.

14. Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych.



15. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego

w prawo wlasnosci.

16. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postepowania spadkowego w przypadku, kiedy
strony postgpowania nie zyjg.

17. Wspolpraca z Wydzialem Geodezji Starostwa Powiatowego w Otwocku w zakresie
aktualizacji ewidencji geodezyjnej.

i8. Naliczanie optat z tytuiu wieczystego uzylkowania.

19. Prowadzenie ewidencji uméw dzierzawnych na grunty rolne i budowlane.

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja.

21. Realizowanie zadan dotyczacych produkcji rodlinnej i zwierzecej.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem.

23. Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

24. Wspdlpraca z organami Inspekeji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem
Weterynaryjnym oraz Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Roslin.

31. Prowadzenie spraw w zakresie towiectwa.

32. Nadzorowanie i realizacja zadanh w zakresie gospodarowania komunalnymi lokalami
uzytkowymi.

33. Organizowanie i prowadzenie przetargdw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomos$ci komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i wydzierzawianie gruntéw.

§ 19.

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych nalezy:

1. Prowadzenie ewidencji ludnos$ci w systemie informatycznym oraz kartotecznym na podstawie
danych osobowych zgloszonych:

1) przy wykonywaniu obowigzku meldunkowego obywateli polskich na pobyt staty lub czasowy
1 cudzoziemcdw na pobyt staty lub czasowy,

2) zmiany (stanu cywilnego, imienia i nazwiska, urodzenia dziecka, zgonu, zmian dokumentow
tozsamosci, zmian w obywatelstwie).

2. Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych w aplikacji ZRODLO.

3. Prowadzenie postgpowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach o zameldowanie,
wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku,

4., Sporzadzanie i aktualizowanie spisow os6b do kwalifikacji wojskowej, wykazdw dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego.

5. Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnoéci.

6. Udzielanie informacji o danych osobowych.

7. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych dokumentéw stwierdzajgeych tozsamosé oraz ich
wydawanie.

8. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych.

9. Wspétudzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyboréw, referendéw

i innych zadan wymagajacych korzystania z zasoboéw ewidencji mieszkancow gminy.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem stalego rejestru wyborcow.

11. Wydawanie zezwolen na zbiorki publiczne.

12. Wspéldziatanie z organami wojskowymi w zakresie:

1) przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej oraz udziat w pracach Powiatowe;j
Komisji Kwalifikacji Wojskowej,

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z natychmiastowym uzupelnieniem sit zbrojnych ,
wspoltdziatanie w tym zakresie z organizacjami wojskowymi,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem Zolnierzy za jedynych zywicieli rodzin,

4) wyplacanie swiadezen pienieznych zolnierzom rezerwy, zwigzanych z odbywaniem ¢wiczen
wojskowych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych ze §wiadczeniami osobistymi i rzeczowymi na rzecz obrony
kraju,



13. Prowadzenie spraw dotyczacych akcji kurierskiej,

14. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zoinierzy rezerwy od obowiazku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,

15. Wydawanie decyzji w celu zakwaterowania sit zbrojnych.

16. Wspdtdziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwosci.

§ 20.

Do zadan stanowiska ds. erganizacyjnych i gospodarki komunalnej nalezy:

1. Realizacja zadan nalezacych do Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

2. Nadzor nad ochrong systeméw i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje
niejawne w Gminie Osieck,

3. Nadzér nad wprowadzaniem zaleceri Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego dotyczacych
bezpieczenstwa teleinformacyjnego,

4. Prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformacyjnego ,

5. Opracowywanie zalecen dotyczgcych ochrony fizycznej systeméw i sieci teleinformacyjnych,
6. Kontrola poprawnosci wprowadzonych przez uzytkownikéw systemu indywidualnych haset
dostgpu, czgstotliwo$¢ ich zmian oraz przechowywania kopii,

7. Prowadzenie kancelarii materialdéw niejawnych.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem pracy w rolnictwie do pracowniczego stazu
pracy,

9. Prowadzenie rejestru zlecen i umow,

10. Realizacja zadan gminnego urzgdnika wyborczego,

11. Wspdlpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych.

12. Prowadzenie spraw BHP i p.poz. w urzedzie

13. Nadzdr nad dziataniami w zakresie zachowania godnego wygladu budynku i pomieszezen
Urzedu Gminy.

14. Prowadzenie inwentaryzacji majgtku gminy i urzedu (srodkow trwatych i wyposazenia),
15. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w systemie CEIDG.

16. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na wykonywanie krajowego
zarobkowego przewozu 0séb.

17. Prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelowych (agroturystyki),

18. Prowadzenie gminnego rejestru instytucji kultury,

19. Prowadzenie gminnego rejestru placowek oswiatowych (szk6t i przedszkoli),

20. Wydawanie zezwoleil na organizacje imprez masowych, wiecow, przemarszow

i demonstracji,

21. Wydawanie zezwolef na wycinke drzew

21. Wykonywanie zadan koordynatora czynnosci kancelaryjnych, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie korespondencji i rejestrowanie,

2) dokonywanie wysyltki przygotowanej korespondencji,

3) czuwanie nad wiasciwym znakowaniem spraw,

22. Prowadzenie archiwum zakladowego:

1) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk do archiwum zaktadowego,

2) brakowanie akt kategorii B,

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

23. Prowadzenie spraw z zakresu remontéw i napraw oraz konserwacji urzadzen i wyposazenia
biurowego w urzedzie gminy.

24, Prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego — budynku urzedu gminy.

25. Organizowanie, koordynowanie i nadzdr nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robdt
publicznych i prac spolecznie-uzytecznych.

26. Wspdlpraca z Sadami w zakresie wykonywania kary ograniczenia wolnoéci.

27. Prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia drogowego na terenie gminy - przyjmowanie
i przekazywanie konserwatorowi informacji o awariach oswictlenia ulicznego.



§21.

Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady, informacji publicznej nalezy:

1. Obsluga kancelaryjno-biurowa Rady Gminy.

2. Prowadzenie ewidencji radnych, soltyséw i rad soteckich.

3. Przygotowywanie we wspoipracy z wlasciwymi referatami materiatoéw dotyczacych projektow
uchwal rady oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organdw.

4, Przechowywanie uchwai podejmowanych przez Rade Gminy.

5. Przekazywanie korespondenciji do i od rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych.

6. Podejmowanie czynnoéci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady, jej komisji.

7. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan i narad.

8. Sporzadzanie list wyplat diet radnym i soltysom,

9. Prowadzenie rejestru uchwat rady i wprowadzanie ich do BIP.

10. Przekazywanie uchwat do publikacji.

11. Prowadzenie rejestrow:

1) interpelacji i wnioskdw skladanych przez radnych,

2) wnioskow i opinii komisji rady.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o dziatalnosei pozytku publicznego
i 0 wolontariacie migdzy innymi przygotowywanie otwartych konkursow ofert, uméw oraz ich
rozliczanie.

13. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

14. Prowadzenie spraw:

1) zwigzanych z opiekg zdrowotna na terenie gminy,

2) w zakresie kultury,

3) z zakresu oswiaty.

15, Wytwarzanie i wprowadzanie informacji do BIP i na strone internetowa urzedu.

16. Rozliczanie inwentaryzacji.

§ 22.

Do zadan stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy:

1. Organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju gminy.
2. Realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsigwziec stuzacych
sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
okresowych ocen obowigzujacego studium i Planu Zagospodarowania Przestrzennego.

3. Przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania migjscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

4. Zlecenie opracowan miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego.

5. Koordynowanie dzialaii zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

6. Wydawanie wypisow 1 wyrysow z planu oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie
zagospodarowania przestrzennego gminy,

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajgcymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego.

8. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.
9. Organizacja, planowanie oraz nadzor nad realizacja zadan w zakresie grobownictwa,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

11. Prowadzenie spraw scalania i podziatu gruntow.

12. Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekt podzialn nieruchomosci.

13. Skladanie wnioskéw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkéw o wpis do rejestru
zabytkdw dobr kultury oraz przedmiotdéw zastugujacych na weiggniecie do rejestra oraz
prowadzenie rejestru zabytkow.,

14. Wspéldzialanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie nadzoru nad



uzytkowaniem obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposéb
zabezpieczajgcy ich wartosci zabytkowej.
15. Ustalanie w drodze decyzji warunkdw zabudowy 1 lokalizacji inwestycji celu publicznego.
16. Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestycji
celu publicznego.
17 Sprawdzanie zgodnosci decyzji organu wydajgcego pozwolenia na budowe z ustalonymi
warunkami zabudowy 1 jokalizacjl inwestycji ceiu pubiicznego.
18. Prowadzenie spraw dotyczacych o§wietlenia drogowego na terenie gminy.
19. Wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam.
20. Przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskéw 1 stanowisk organéw gminy,
dotyczgcych zaliczenia drog do poszezegolnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu
drog.
21. Zaktadanie ksigzki obiektu budowlanego i przekazywanie jej zarzadzajacemu.
22. Zlecanie i nadzor przeprowadzania okresowej kontroli obiektow budowlanych,
23. Planowanie srodkéw finansowych na pokrycie kosztéw zwigzanych z przeprowadzeniem
okresowej kontroli obiektéw budowlanych.
24. kierowanie, koordynowanie przygotowan, a takze realizacja zadan obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego.
1)_w zakresie obrony cywilnej :

a) opracowywanie planow obrony cywilnej gminy,

b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan obrony cywilnej gminy oraz dokumentéw do
prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,

c) prowadzenie prac planistycznych w zakresie sil obrony cywilnej w akcjach zapobiegania
oraz zwalczania pozardw, klesk zywiotowych oraz katastrof,

d) prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej,

¢) przygotowanie i zapewnienie dziatania na terenie gminy systemu powszechnego ostrzegania
ludnosci oraz wykrywania skazen i przeprowadzanie okresowych treningéw w tym zakresie,

f) prowadzenie magazynu sprzetu OC.
2) w zakresie zarzadzania kryzyvsowego:

a) opracowywanie oceny zagrozenia gminy,

b) opracowanie i biezaca aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

c) obstuga kancelaryjno-organizacyjna i techniczna Gminnego Zespotu Reagowania

Kryzysowego,

d) prowadzenie szkolen i ¢wiczen udoskonalajgcych dla Gminnego Zespolu Reagowania

Kryzysowego.

§ 23.

Do zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych, przygotowania i nadzoru nad realizacjg
inwestycji gminnych, koordynacji przygotowania i realizacji projektow z udzialem
srodkéw z funduszy Unii Europejskiej nalezy:

1. Przygotowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji gminnych, koordynacja przygotowania

i realizacji projektéw z udzialem $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej:

1) Przygotowanie tresci umoéw w zwigzku z prowadzeniem inwestycji i remontow.

2) Planowanie i nadzor nad realizacjg gminnych inwestycji budowlanych oraz remontow
budynkéw komunalnych 1 obiektéw uzytecznoscei publiczne;.

3) Organizowanie odbiorédw koncowych inwestycji realizowanych przez gmine i przekazywanie
obiektéw uzytkownikom.

4) Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej i
innych z zewnatrz.

5) Przygotowywanie wnioskow o dotacje 1 pozyczki oraz rozliczanie projektow
wspdlfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkow
Z Zewnatrz.



7) Rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami wspdtfinansujgcymi.
8) Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkow unijnych przez
mieszkancow gminy.

2. Realizacja zadan z zakresu zaméwien publicznych:

1) Sporzadzanie planu zamoéwien.

2) Weryfikacja projektéw dokumentéw przetargowych, przygotowywanych przez poszczegdlne
stanowiska pracy.

3) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, a w szczegoélnosci:

a) przesylanie ogloszen o zamowieniach publicznych do publikacji w Biuletynie Zamdwien
Publicznych,

b) zamieszczanie ogloszen o zamdwieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na stronie
internetowe]j,

¢) sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowien,

d) sporzadzanie protokoéléw z postepowan o zamdwienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynno$ci zwigzanych z postepowaniem,

e) przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania o zamdwienie publiczne,
w szezegblnosei o roboty budowlane zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

f) wystepowanie do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych w przypadkach przewidzianych
ustawa Prawo zamdwien publicznych,

4) Udziat w komisjach przetargowych i konkursowych, zgodnie z zarzadzeniem Wojta.

5) Udostgpnianie dokumentacji z przeprowadzonych postepowan wykonawcom oraz organom
kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.

6) Przygotowywanie informacji o realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie.

3. Zarzgdzanie drogami gminnymi.

4. Koordynacja w zakresie remontéw drég gminnych.

5. Zarzadzanie zimowym utrzymaniem drog.

6. Okreslanie szczegolnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw drogowych na
cele nieckomunikacyjne.

7 Naliczanie oplat za zajecie pasa drogowego,

8. Prowadzenie ewidencji gminnych drég, mostdw i przepustow.

9. Wspolpraca z zarzadami drég powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drég i chodnikéw na odcinkach przebiegajacych przez gmine.

10. Organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczenstwa na drogach.

§ 24.

Do zadan na stanowisku ds. gospodarowania odpadami komunalnymi i ochrony
srodowiska nalezy:

1. Inspirowanie dzialan do tworzenia warunkéw do wykonywania prac zwigzanych
z utrzymaniem czysto$ci i porzadku na terenie gminy.

2. Nadzor nad podmiotami odbierajacymi odpady komunalne od mieszkancow.

3. Nadzor nad selektywna zbidrkg odpadow komunalnych.

4. Prowadzenie dzialan informacyjnych wéréd mieszkancoéw gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi.

5. Udostepnianie na stronie internetowej urzedu informacji z zakresu gospodarki odpadami,

6. Prowadzenie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

7. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni sciekow
oraz umdw zawartych na odbieranie ptynnych odpaddéw komunalnych.

8. Opracowanie regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy, oraz
proponowanie zmian w regulaminie.

9. Przygotowywanie projektow uchwatl wynikajacych z przepisdéw prawa w zakresie gospodarki
odpadami w sprawie przyjecia regulaminu gospodarki odpadami, deklaracji w sprawie
wysokodci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz optat od posiadania psow.



10. Kontrola wykonywania przez mieszkancéw gminy zapiséw regulaminu o utrzymaniu
czystosei i porzadku na terenie gminy.

11. Przygotowywanie decyzji nakladajgcej obowiazek uiszczenia oplaty za odbierane odpady
komunalne.

12. Ewidencja wplat za posiadanie psow.

13. Prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci.

4. Nadzor nad terminowym uiszczaniem opiatl za gospodarowanie odpadami oraz prowadzenie
egzekucji administracyjnej w tym zakresie.

15. Wydawanie zezwolen na $wiadczenie ustug przez przedsigbiorcéw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

17. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z =zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi.

18. Przygotowywanie decyzji o nalozeniu kary pienieznej na przedsigbiorstwa nie realizujgce
zapiséw ustawy o gospodarowaniu odpadami komunalnymi,

19. Wykonywanie zadan zwigzanych z zakazywaniem wprowadzania do wéd gruntowych i
ciekéw wodnych $ciekéw nienalezycie oczyszezonych oraz nakazywanie wykonania
niezbednych urzadzen oczyszczajacych.

20. Ochrona $rodowiska od zanieczyszczen odpadami oraz ochrona i rekultywacja gruntéw
rolnych zdewastowanych i zdegradowanych.

21. Opracowywanie decyzji srodowiskowych.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno-prawnymi w zakresie ochrony
$rodowiska.

23. Prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji gminnego programu ochrony $rodowiska oraz
sprawozdan z jego realizacji.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodnej,

25. Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o $rodowisku i jego ochronie.

§ 25.
Do zadan na stanowisku ds. wodociggu i kanalizacji nalezy:
1. realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow na terenie Gminy,
wynikajacych  z  przepisow  dotyczgcych  zbiorowego — zaopatrzenia w  wode
i odprowadzania $ciekdw, w tym :
a) planowanie oraz opracowywanie zalozen w zakresie rozwigzan dotyczacych
zabezpieczenia potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wodg i odprowadzania sciekow na terenie
Gminy, wspdtudziat w planowaniu oraz realizacji inwestycji podejmowanych przez Gmine w
powyzszym zakresie,
b) prowadzenie ewidencji istnicjacej 1 planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia w
wode 1 odprowadzania s$ciekow oraz opracowywanie projektow rozwoju istniejgcej
infrastruktury,
c) zalatwianie spraw w zakresie udzielania zezwolen na prowadzenie dzialalnosci
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzania Sciekow,
d) zalatwianie spraw w zakresie ustalania taryf i oplat za ustugi w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow,
e) realizacja uchwaty Rady Gminy dotyczacych ustalania formy $wiadczenia ustug na terenie
Gminy w powyzszym zakresie,
f) opracowywanie projektéw gminnego regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
sciekow 1 uchwal ustalajgcych oplate za wode pobierang z urzgdzen zbiorowego zaopatrzenia
w wode i za Scieki wprowadzane do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych stanowigcych
wlasnos$é gminy,
2) zapewnienie nadzoru i kontroli wlasciwej eksploatacji i utrzymania stacji uzdatniania
wody, oczyszczalni scickow, gminnej sieci wodociggowej i kanalizacyjnej oraz realizacja
zbiorowego zaopatrzenia w wodg na terenie gminy,



2.
3.

i} wydawanie warunkéw technicznych na podiaczenie do gminnej sieci wodociggowej i
kanalizacyjnej,
j) zalatwianie spraw zwigzanych ze zlecaniem przedsiebiorstwom wodno-kanalizacyjnym
zadan gminy w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $ciekdw, nadzdér
nad prawidlowym wykonaniem tych umow (pogotowie wodno-kanalizacyjne, monitoring
pracy SUW 1 oczyszczalni Sciekow),
k) przygowwywanie umoOw na ekspioatacj¢ gminnej sieci wodociggowej i kanaiizacyjnej,
nadzor nad wykonaniem i rozliczaniem umow w powyzszym zakresie.

Okresowe  analizy  kosztéw  dostarczania wody 1 odbioru  sciekdw,
W =zakresie nadzoru nad eksploatacja i konserwacjg sieci, urzgdzen wodociagowych

i kanalizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

a) kontrola pracy firmy monitorujacej prace SUW 1 oczyszezalni Sciekow;

b) udzial w okresowych przegladach sieci wodociggowej i kanalizacyjnej, zapewniajace
sprawna je] cksploatacje;

¢) nadzor nad dzialalnoscig pogotowia wodno-kanalizacyjnego. Odbiér napraw sieci
i usunietych awarii,

d) planowanie rtemontow uwrzadzen zainstalowanych w stacji uzdatniania wody
i oczyszezalni sciekow;

e) kontrola przestrzegania przez odbiorcow wody warunkéw technicznych podigczenia
przylaczy wodociagowych i kanalizacyjnych;

f) kontrola utrzymania porzadku i czystoéci na terenie stacji uzdatniania wody
1 oczyszezalni Scickow.

4. Doskonalenie znajomosci przepiséw administracyjnych i1 norm, szczegdlnie w zakresie
gospodarki wodnej 1 §ciekowej,

5. Przestrzeganie zasad dyscypliny i bezpieczefistwa pracy,

6. Kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb.

7. Plombowanie wodomierzy.

8. Wnioskowanie o dokonanie legalizacji lub wymiane wodomierza,

9. Zglaszanie nielegalnych ujgc wody i odprowadzeni éciekow 1 innych niepawidlowosci.

10. W zakresie inkasa:

a) dokonywanie odczytow wodomierzy 1 wystawianie faktur za pobdr wody i odbidr
Sciekow,

b) pobieranie optat za pobdr wody i odbior sciekow,

¢) codzienne rozliczanie si¢ z pobranych optat za wode i $cieki oraz wptata gotéwki na konto
bankowe Gminy Osieck,

d) kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,

¢) wnioskowanie o dokonanie legalizacji lub wymiane wodomierza,

f) zglaszanie nielegalnych ujgé wody, odprowadzen Sciekdw i innych nieprawidlowosci,

g) wspolpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z obstuga ludnosci korzystajacej z
sieci wodociagowej i kanalizacyjnej na terenie gminy,

§ 26.
Do zadan na stanowisku ds. poboru, ewidencji i egzekucji oplat za wodg i kanalizacje oraz
spraw obronnych nalezy:

1)Prowadzenie ewidencji odbiorcow,

2) Dokonywanie wymiaru oplat za pobor wody i odbidr $ciekow,

3) Prowadzenie ewidencji ksiggowej technikg komputerowa w zakresie oplat za wode i
kanalizacje,

4) Dokonywanie uzgodnien kwartalnych, poirocznych i rocznych w zakresie ewidencji
ksiggowej,

5) Prowadzenie czynnosci egzekucyjnych w stosunku do uzytkownikéw zalegajacych z
platnoscia oplaty za pobdr wody 1 odbiér Sciekow,

6) Okresowe analizy kosztow dostarczania wody i odbioru $ciekow,



7)  Sporzadzanie = sprawozdan  dotyczacych  gospodarki = wodno-kanalizacyjnej,
8) Nadzor nad biezaca korespondencjag z zakresu gospodarki wodno-kanalizacyjnej,
9) W zakresie inkasa:
a) dokonywanie odczytéw wodomierzy i wystawianie faktur za pobdr wody i odbidr
$ciekow,
b) pobieranie optat za pobdr wody i odbidr sciekdw,
¢) codzienne roziiczanie si¢ z pobranych opiat za wode 1 sciekl oraz wpiata gotowki na konto
bankowe Gminy Osieck,
d) kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,
e) wnioskowanie o dokonanie legalizacji lub wymiane wodomierza,
f) zglaszanie nielegalnych uje¢ wody, odprowadzen sciekow i innych nieprawidtowosci,
g) wspolpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z obstugg ludnosci korzystajacej z
sieci wodociggowe]j i kanalizacyjnej na terenie gminy,
10) realizacja zadan obronnych, a w szczegolnosci:
a) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,
b) opracowywanie plandw i programow szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowej,
¢) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programdw obronnych,
d) opracowywanie i uaktualnianie przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,
e) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Wéjta
gminy zapewniajacego realizacje zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej
panstwa,
f) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny oraz
projektu zarzadzenia Wdjta wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,
g) opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej,
h) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.
i) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
11) doskonalenie znajomosci przepisoOw administracyjnych i norm, szczegdlnie w zakresie
gospodarki wodnej i §ciekowej oraz spraw obronnych,
12) przestrzeganie zasad dyscypliny i bezpieczenstwa pracy.

Rozdzial VI )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§27.
Integralng czg¢$¢ Regulaminu stanowi zalacznik okreslajacy strukture organizacyjng Urzedu
Gminy.

§ 28.
Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2014 Wéjta Gminy Osieck z dnia 30 czerwca 2014 roku.

§ 29.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w BIP.
wOJIT

inZ. Karolina 7owcZak



WOJT GMINY

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 44/2015
z dnia 6 lipca 2015 roku

y

_

o Skarbnik
miny .
Gminy e Zastepca
kierownika
- USC
e ds. organizacyjnych i gospodarki ods.ewidencji
komunalnej. ludnodci 1
e ds. obstugi Rady, informacji publiczne;j. dowodow
e ds. planowania i zagospodarowania osobistych
przestrzennego oraz obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego. i

e ds. zamdwien publicznych,
przygotowania i nadzoru nad realizacja
inwestycji gminnych, koordynacji
przygotowania i realizacji projektow
z udziatem $rodkéw z funduszy Unii
Europejskie;j

e ds. gospodarowania odpadami
komunalnymi 1 ochrony $§rodowiska.

e ds. wodociagu 1 kanalizacji

e ds. poboru, ewidencji i egzekucji oplat
za wode i kanalizacj¢ oraz spraw
obronnych

e ds. ksiggowosci
budzetowej urzedu.

e ds. ksiegowosci budzetu
gminy.

» wydatkdéw osobowych.

e wymiaru podatkow
i optat lokalnych.

e poboru podatkéw i optat
lokalnych.
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inz. Karolina Zowczak



