ZARZADZENIE Nr 70/2015
WOIJTA GMINY Osieck
z dnia 30 grudnia 2015 1.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Osieck.

zmieniajgce zarzgdzenia Nr 44/2015 Wéjta Gminy Osieck z dnia 6 lipeca 2015 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osieck

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013 1., poz. 594 z p6z. zm.) zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. W § 6 ust, 4 dodaje si¢ pkt w brzmieniu:
zastepea kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — prowadzacy takze sprawy ewidencji ludnosci
i dowodow osobisty

2, W § 17 zadania zapisane w punkcie 1 i 2 zastgpuje sie¢ zadaniami:

1. DIa stanowiska ds. ksiegowoS$ci budzZetowej urzedu:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy

o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow.

2. Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci Urzgdu Gminy, jako jednostki.

3. Prowadzenie ewidencji ksiggowej Zaktadowego Funduszu Swiadczefi Socjalnych

i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu.

4. Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie dochodow budzetowych z tytutu:

- podatkow i oplat lokalnych

- dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych gminy

- oplata za uzytkowanie wieczyste

- oplata za wodg 1 $cieki

- oplata za gospodarke odpadami

- innych dochoddw gminy

5. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciagdéw bankowych z rachunku podstawowego gminy
i urzedu.

6. Sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnos$ci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi.

7. Prowadzenie ewidencji 1 ksiggowosci w zakresie wydatkéw inwestycyjnych.

8. Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkdéw biezacych 1 inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie gminy.

9. Przekazywanie $rodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji zgodnie z planem
finansowym gminy.

10. Ewidencja i sprawozdawczos¢ wydatkow strukturalnych jednostki i gminy.

1. Sporzadzanie zestawien obrotow i sald oraz co miesigczna analiza i kontrola kont
analitycznych w urzedzie gminy.




12. Ewidencja i ksiggowanie wyciagdw bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania

z dochoddw i wydatkéw .

13.Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan, bilansu, rachunku
zyskOw 1 strat i zestawienia zmian w funduszu jednostki budzetowe].

14. Prowadzenie ewidencji ksiggowej Srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych,
sktadnikéw majatkowych jednostki oraz jej wycena, sporzadzanie dokumentow OT, LT, PT.
15. Sporzadzanie sprawozdai statystycznych z zakresu srodkéw trwatych.

16. Ksiggowanie wydatkdw zwiazanych z ptacami pracownikéw Urzgdu Gminy

i zleceniobiorcow .

17. Dokonywanie przelewéw wyplat diet radnych i soltysow.

18. Biezgce dekretowanie i ksiegowanie wydatkow budzetowych.

19. Terminowe rozliczanie zobowigzan finansowych.

20. Dokonywanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich platnosci.
21.Terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw
budzetowych.

22. Okresowe uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkdéw budzetowych.

23. Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiggowych,
wyjasnienie powstatych roznic.

24. Dekretowanie i ewidencja ksiegowa faktur zakupu do odliczenia podatku VAT .

25. Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur.

26. Prowadzenie rejestru i wystawianie not ksiegowych.

27. Prowadzenie rejestru i kontrola wydatkow Funduszu Soleckiego.

28. Prowadzenie rejestru i kontrola Ochotniczych Strazy Pozarnych.

29. Obshluga systemu Bestia — sporzagdzanie sprawozdan z wydatkéw.

30. Wspdlpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie naleznych dochodéw gminy.

31. Comiesigczne uzgadnianie dochodéw jednostki urzedu w zakresie podatkow, optat za wode
i $cieki oraz gospodarki odpadami.

32. Wprowadzanie planu dochodéw i wydatkéw w jednostce budzetowe;.

33. Wprowadzanie zarzadzen i uchwal zmieniajacych plan budzetu.

34. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

2. Dla stanowiska ds. ksiegowoSci budzetu gminy:

1. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy

o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow,

2. Prowadzenie ewidencji 1 ksiegowosci Gminy jako organu,

3. Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur ,

4. Sprawdzanie dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi 1 inwestycyjnymi,

5. Merytoryczna i finansowa kontrola wyciagdw bankowych z rachunku podstawowego gminy
iurzedu

6. Ewidencja i ksiggowanie wyciagdw bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania

z dochodow i wydatkow

7. Przekazywanie $rodkow dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji zgodnie z planem
finansowym gminy

8. Prowadzenie ewidencji 1 ksiggowosci w zakresie dochodow budzetu paiistwa realizowanych
przez gmine oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodédw na rachunek wojewody,

9. Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzgdzanie sprawozdan rocznych gminy, jako
organu,




10. Prowadzenie ewidencji i ksiegowo$ci w zakresie wydatkéw inwestycyjnych w ramach
pozyskanych srodkéw unijnych,

11. Biezace dekretowanie i ksiggowanie dochoddéw 1 wydatkdw budzetowych,

12. Wprowadzanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych w organie,

13. Wprowadzanie zarzadzen i uchwat zmieniajacych plan budzetu,

14. Comiesigczne uzgadnianie dochoddw gminy w zakresie podatkdw, oplat za wodg i scieki
oraz oplat za gospodarke odpadami,

15. Dokonywanie przelewow bankowych za rachunki 1 faktury zgodnie z terminem ich platnosci,
16. Dokonywanie przelewow wyplat diet radnym i soltysom,

17. Wspdlpraca z Urzedami Skarbowymi w zakresie naleznych dochoddéw gminy,

18. Terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych z pozyskanych srodkéw zewnetrznych ,

19. Prowadzenie rejestru i sporzgdzanie not korygujacych do btednie wystawionych faktur,
20. Ewidencja syntetyczna dochoddw z tytuhu:

* Dochody z najmu i dzierzawy skiadnikéw majatkowych gminy

* Oplata za uzytkowanie wieczyste

» Czynsze za lokale uzytkowe

» Wplywy ze sprzedazy mienia oraz przeksztalcenia uzytkowania wieczystego na whasnosé

+ Inne dochody gminy, ktore podlegajg ewidencji i rozliczeniu podatku VAT

21. Prowadzenie rejestréw zakupow 1 sprzedazy towarow i ushug objetych ustawg o podatku
VAT,

22. Terminowe wystawianie faktur VAT z tytutu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku VAT,

23. Systematyczna kontrola wptywu dochoddéw i wydatkow podlegajacych opodatkowaniu
podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT

24. Comiesigczne rozliczanie podatku VAT, sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz
pilnowanie terminowoséci sktadania deklaracji i platnosci podatku VAT w Urzedzie Skarbowym
25. Wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie rozliczen podatku VAT,

26. Przygotowywanie, kompletowanie i sktadanie wnioskéw o dofinansowanie z zewnetrznych
funduszy na projekty ,,miekkie” (nieinwestycyjne) oraz koordynowanie czynnosci na kazdym
etapie realizacji dofinansowywanego zadania wraz z rozliczeniem koncowym efektow
rzeczowo-finansowych;

27. Wspdlpraca w zakresie realizacji zamoéwien publicznych, udziat w pracach Komisji
Przetargowe;j

28. Udostgpnianie informacji dot, budzetu gminy w Biuletynie Informacji Publiczne]

29. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Skarbnika Gminy.

3. W § 18 skrefla si¢ zakres zadan z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a dodaje sie
zadania:

3. Prowadzenie ewidencji ludnosci w systemie informatycznym oraz kartotecznym na podstawie
danych osobowych zgloszonych:

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

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

4, Aktualizacja kazdej zmiany danych osobowych zawartych:

1) w zbiorach meldunkowych — Terenowy Bank Danych — TBD,

2) w zbiorze PESEL — Centralny Bank Danych — CBD,

3) oraz w ewidencji wydanych i utraconych dowodéw osobistych na nosniku magnetycznym lub
w drodze teletransmisji w formie dokumentu elektronicznego z aktualnego programu
informatycznego.

5. Prowadzenie postepowan w trybie decyzji administracyjnej w sprawach

o zameldowanie, wymeldowanie i anulowanie wadliwego meldunku.



6. Sporzadzanie i aktualizowanie spiséw oséb do kwalifikacji wojskowej, wykazow dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu, informacii o zgonach do Urzedu Skarbowego.

7. Wydawanie zaswiadczen z akt ewidencji ludnosci.

8. Udzielanie informacji o danych osobowych.

9. Przyjmowanie wnioskow dotyczacych dokumentdw stwierdzajgcych tozsamosc¢ oraz ich
wydawanie.

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

11. Wspoludzial przy realizacji prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow, referendéw

i innych zadan wymagajacych korzystania z zasobéw ewidencjt mieszkancéw gminy.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego rejestru wyborcow.

13. Wydawanie zezwolen na zbidrki publiczne.

14. Wspéldzialanie z organami wojskowymi w zakresie:

1) przygotowanie dokumentacji do kwalifikacji wojskowej oraz udziat w pracach Powiatowej
Komisji Kwalifikacji Wojskowej,

2) prowadzenie czynnosci zwigzanych z natychmiastowym uzupehieniem sit zbrojnych ,
wspoldziatanie w tym zakresie z organizacjami wojskowymi,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z uznaniem zoinierzy za jedynych zywicieli rodzin,

4) wyplacanie s§wiadczen pienieznych zolnierzom rezerwy, zwigzanych z odbywaniem ¢wiczen
wojskowych,

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

15. Prowadzenie spraw dotyczgcych akeji kurierskiej,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowiazku peinienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

17. Wydawanie decyzji w celu zakwaterowania sit zbrojnych.

18. Wspdldziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci.

4. W § 19 otrzymuje brzmienie:
Do zadan zastepey Kierownika USC realizujacego takze zadania z zakresu gospodarki
nieruchomosciami nalezy realizacja zadan z zakresu USC, a takze:
1. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.
2. Obrot nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy.
3. Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.
4. Skiadanie informacji o stanie mienia jst zgodnie z art. 267 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach
publicznych.
5. Wspotudzial w opracowaniu programu wylaczen gruntdw na cele nierolnicze.
8. Wnioskowanie o zmiany w ksiggach wieczystych.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wiasnosci gminy w ksiggach wieczystych.
10. Przygotowywanie dokumentacji do aktow notarialnych.
11. Podawanie do publicznej wiadomogci wykazu nieruchomoscei 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 zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
W prawo wlasnosci.
16. Przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej postgpowania spadkowego w przypadku, kiedy
strony postepowania nie zyja.
17. Wspdlpraca z Wydziatem Geodezji Starostwa Powiatowego w Otwocku w zakresie
aktualizacji ewidencji geodezyjnej.
18. Naliczanie optat z tytutu wieczystego uzytkowania.
19. Prowadzenie ewidencji umdéw dzierzawnych na grunty rolne i budowlane.
20. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg.



21. Realizowanie zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzgcee;.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem.

23. Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi.

24. Wspolpraca z organami Inspekcji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem
Weterynaryjnym oraz Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Roslin.

31. Prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa.

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

33. Organizowanie i prowadzenie przetargdw na sprzedaz i oddanie w uzytkowanie wieczyste
nieruchomosci komunalnych, najem wolnych lokali uzytkowych i wydzierzawianie gruntow.
34. Prowadzenie postgpowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawg o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej (Dz. U. Nr 52, poz.379) a w zakresie
nieuregulowanym ustawa zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania administracyjnego,
35. Prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca publiczna — pomoc de minimis.

5. w § 22 skresla sie¢ pkt. 18-21, a pozostale otrzymuja numeracj¢ odpowiednio 18-22.
6. w § 23. Dodaje si¢ punkty:

13). Planowanie i nadzor nad realizacja gminnych inwestycji budowlanych oraz remontéw
budynkéw komunalnych i obiektéw uzytecznos$ci publicznej.

14). Wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam.

15). Przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé¢, wnioskéw i stanowisk organdéw gminy,
dotyczacych zaliczenia drog do poszezegolnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu
drog.

7. dodaje si¢ § 26 w brzmieniu,

Zadania dla asystent — sekretariatu wojta.

1. Prowadzenie strony www urzedu, BIP-u oraz portalu spotecznos$ciowego,

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy:

3. opracowywanie materialow dot. gminy do folderéw, czasopism, informatoréw, itp., we
wspolpracy ze wszystkimi stanowiskami pracy urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,
4. wspolpraca z jednostkami samorzgdowymi, instytucjami, organizacjami pozarzagdowymi

i mediami.

5. uzgadnianie i zamawianie materialow promujacych gmine.

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem gminy w konkursach, turniejach, zawodach,
rywalizacjach, akcjach spolecznych, ekologicznych itp.

7. Popularyzacja i propagowanie zasad i celéw ochrony przyrody.

8. Dokonywanie zaopatrzenia urzg¢du i jednostek organizacyjnych w materialy biurowe.

a § 26-28 otrzymuja odpowiednio numeracj¢ § 27-29.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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