ZARZADZENIE Nr 76/2024
BURMISTRZA GMINY OSIECK
z dnia 1 sierpnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Osieck

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22020 ., poz. 40, 572, 1463, 1688), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Nadaje si¢ nowe brzmienie Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miasta i Gminy w
Osiecku stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Uchyla si¢ zarzadzenie Wéjta Gminy Osieck nr 113/2020 z dnia 1 grudnia 2020 r w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Osieck, zarzadzenie nr 66/2021 z dnia 17 wrzesnia
2021 w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Osieck, zarzadzenie nr
19/2022 z dnia 10 marca 2022 w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy
Osieck oraz zarzgdzenie nr 29/2022 z dnia 19 kwietnia 2022r. w sprawie zmian w regulaminie
organizacyjnym Urzedu Gminy Osieck, zarzadzenie nr 56/2022 z dnia 10 czerwca w sprawie
zmian w regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy Osieck, zarzadzenie nr 5/2023 z dnia 10
stycznia 2023 w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Osieck,
zarzadzenie nr 36/2023 z dnia 11 kwietnia 2023 w sprawie zmian w regulaminie organizacyjnym
Urzedu Gminy Osieck, zarzadzenie nr 50/2023 z dnia 19 maja 2023 w sprawie zmian W
regulaminie organizacyjnym Urzgdu Gminy Osieck.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Osieck
nr 76/2024 z 1 sierpnia 2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY OSIECK

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne

§ 1.1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Osieck, zwany dalej ,,regulaminem”
okresla:
1)Organizacj¢ urzedu,
2) Zasady funkcjonowania urze¢du.
3) Zakresy dziatania Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, pracownikéw referatu oraz na
poszczeg6lnych samodzielnych stanowiskach pracy.
2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Osieck,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska,
3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy Osieck,
4) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Osieck,
6) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Osieck,
7) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Osieck,
8) referacie — nalezy przez to rozumie¢ 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 (Dz.U. z 2023r., poz. 40, 572, 1463, 1688),
11) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin,
12) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy Osieck.

§ 3. 1. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza Miasta i Gminy.

2. Burmistrz jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Kierownikiem urz¢du jest burmistrz.

4. Siedziba urzgdu jest budynek przy ul. Rynek 1 w miejscowosci Osieck.

5. Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy, wynikajace z ustaw, statutu gminy, uchwal rady i zarzgdzen burmistrza,

2) zlecone przez organy administracji rzgdowej na mocy ustaw, wykonywane na podstawie
porozumien z organami administracji rzgdowej,

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

4) publiczne powierzone gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,

5) obronne, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

6. Wielkos$¢ zatrudnienia w urzedzie w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenia okresla
burmistrz.

7. Do zadan urzedu w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
zarzadzen, postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu,

3) realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat rady
i zarzadzen burmistrza,

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



w Biuletynie Informacji Publicznej i w siedzibie urzedu,

8. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy kodeksu postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2023 r. poz. 775) , chyba ze przepisy szczeg6lne stanowig inaczej.

9. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
(Dz.U. 22011 r., Nr 14, poz. 67) oraz zarzadzeniami wewnetrznymi burmistrza.

Rozdzial 11
ORGANIZACJA URZEDU

§ 4. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci,
zwigzanej Zz wykonywaniem zadan.

§ 5. W czasie nieobecnosci burmistrza urzedem kieruje sekretarz w ramach udzielonych
upowaznien.

§ 6. 1. W strukturze organizacyjnej urzgdu wyrdznia si¢ referat finansowy i samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w
regulaminie:
2. Burmistrz, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - BG.
3. Sekretarz, przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — SG,
4. Skarbnik Gminy i Referat Finansowy, dla stanowisk uzywa symbolu — RF:
1) Zastgpca Skarbnika,
2) ds. ksiegowosci p.o. glownego ksiegowego przedszkola i ztobka,
3) ds. ksiegowosci, po. glownego ksiggowego biblioteki,
5) ds. ksiggowosci, po. gtéwnego ksiegowego placowek oswiatowych,
4) ds. ksiggowosci,
6) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych - uzywa symbolu WP,
7) stanowisko ds. poboru podatkéw i oplat lokalnych — symbolu PP,
5. Urzad Stanu Cywilnego - symbolu USC
1) Kierownikiem USC jest Burmistrz
2) zastepca kierownika USC prowadzacy takze sprawy ewidencji ludnosci, dowodow
osobistych i sprawy o$wiatowe.
6.1. Samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. komunalnych, bhp - uzywa symbolu GK
2) ds. obstugi Rady i archiwum — uzywa symbolu RG
3) ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami
- uzywa symbolu GP
4) ds. zamowien publicznych, przygotowania i nadzoru nad realizacja inwestycji
gminnych, koordynacji przygotowania i realizacji projektéw z udzialem srodkow z
funduszy Unii Europejskiej — uzywa symbolu ZP (2 osobowe stanowisko).
5) ds. gospodarowania odpadami — uzywa symbolu GO (2 osobowe stanowisko).
6) ds. wodociagu i kanalizacji — uzywa symbolu WK
7) ds. obronnych, kryzysowych i ochrony srodowiska — uzywa symbolu OS
8) ds. kancelarii, i rolnictwa — uzywa symbolu KA
9) ds. techniczno-organizacyjnych i poboru oplat za wode i kanalizacj¢ — uzywa symbolu
- PO.
10) ds. sekretariatu i promocji gminy — AW,
11) pracownik administracyjny,
2.pracownicy fizyczni:
1) sprzataczka,
2) robotnik gospodarczy (2 osobowe stanowisko).



Rozdzial 111
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 7. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1. praworzadnosci;

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4. jednoosobowego kierownictwa;

5. kontroli wewng¢trznej;

6. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne komorki organizacyjne
Urzedu oraz wzajemnego wspotdzialania.

§ 8. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dzialaja na
podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§9. 1 Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitoSci zarzadzania i sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynno$ci pomi¢dzy poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

§ 10. 1. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowey.

2. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sa zobowigzane do wspoldzialania ze soba,
w szczegoOlnosci w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial IV )
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, SEKRETARZA, SKARBNIKA, ZASTEPCY
SKARBNIKA

§ 11. Do zadan i kompetencji burmistrza nalezy:

1. Kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2. Kierowanie urzedem, 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;.

6. Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow samorzadowych,

7. Wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;.

7. Udzielanie pelnomocnictw procesowych.

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

9. Podejmowanie innych decyzji, nalezacych do kompetencji burmistrza.

10. Ustalanie regulaminu pracy urzedu i innych regulamindéw okreslonych przepisami prawa.

11. Skladanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej dzialalnosci
gminy.

12. Upowaznienie pracownikéw Urzedu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publiczne;j.

13. Udzielanie zaméwien publicznych, w tym na zakupy na potrzeby Urzgdu,

14. Pehienie funkcji administratora danych osobowych,



14. Realizowanie uchwal Rady oraz zadan miasta i gminy okreslonych przepisami prawa
poprzez Urzad i jednostki organizacyjne gminy.

15.  Przedkladanie na  Sesjach Rady  sprawozdan z  wykonania  uchwal.
16. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

17. Przedkladanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaly budzetowej, uchwaty w sprawie
absolutorium oraz innych uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza, objetych zakresem
nadzoru RIO.

18. Gospodarowanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem oraz skladanie w tych
sprawach wnioskOw 1 propozycji.

19. Reprezentowanie miasta i gminy w pracach zwiazkéw, porozumien i stowarzyszen
miedzygminnych, jesli gmina do takich nalezy oraz wykonanie zadan wynikajacych z tych
porozumien.

20. Realizacja spraw obronnych, zadan szefa obrony cywilnej wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony i zarzadzania kryzysowego.

21. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych przepisami prawa i uchwalami rady miejskiej do
kompetencji burmistrza.

§ 12. Do zadan sekretarza miasta i gminy nalezy w szczegélnosei:

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

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

3. Koordynowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktéw prawnych organéw miasta i
gminy.

4. Przygotowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych, dotyczacych organizacji pracy urzedu.
5. Nadzorowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw oraz prowadzenie centralnego rejestru tych
skarg.

6. Prowadzenie wszelkich spraw osobowych pracownikow urzegdu i kierownikow jednostek
organizacyjnych w zakresie kadr w tym przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych
podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy .

7. Okres$lanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczego6lnych stanowiskach pracy
oraz zasad doboru kadr i prowadzenia proceséw rekrutacji oraz konkurséw.

8. Prowadzenie stuzby przygotowawczej pracownikow.

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

10. Inicjowanie i koordynacja dziatan w zakresie racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi
Urzedu, w tym zarzgdzanie systemem szkoleni i podnoszenia umiejetnosci zawodowych
pracownikow.

11. Przygotowywanie deklaracji wplat za Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych za Urzad,

12. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami.

13. Opracowywanie regulaminu organizacyjnego urzedu i projektéw zmian w regulaminie.

14. Opracowywanie i aktualizowanie regulaminu pracy i wynagrodzen.

15. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczeg6lnych stanowisk.

16. Nadzor nad dyscypling oraz organizacjg pracy w Urzedzie, poprzez:

a) planowanie urlopow wypoczynkowych pracownikow i nadzorowanie jego realizacji,

b) wystawianie delegacji stuzbowych i akceptowanie ich do wyplaty,

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

17. Wykonywariie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza nie
zastrzezonych dla Przewodniczacego Rady Miejskiej i Rady Miejskiej w Osiecku.

18. Prowadzenie ksigzki kontroli oraz zbiorczej dokumentacji kontroli urzedu.

19. Prowadzenie dokumentacji pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych



i robé6t publicznych.

20. Prowadzenie kontroli wewngtrznej Urzedu w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j
i jednolitego rzeczowego wykazu akt.

21. Nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych kontroli zewnetrznych.

22. Organizacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow.

23. Nadzdr nad realizacja spisow (NSP, NSR).

24, Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli oraz wykonywania zadan okreslonych przez burmistrza.

25. Inicjowanie usprawnien, upowszechnianie nowoczesnych metod organizacji pracy.

26. Zastepowanie burmistrza w przypadku jego nieobecnosci w ramach udzielonych
upowaznien.

27. Prowadzenie centralnego rejestru upowaznien i pelnomocnictw.

28. Dokonywanie prenumeraty prasy i wydawnictw.

29. Prowadzenie spraw zwigzanych z dysponowaniem $rodkami Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, w tym przygotowywanie odpisu, list wyplat.

30. Prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitalowymi.

31. Prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych.

32. Dokonywanie prenumeraty prasy i wydawnictw.

33. Dekretowanie korespondencji nie zadekretowanej przez burmistrza.

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

33. Nadzorowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem przez komisj¢ inwentaryzacyjna
spisdw z natury sktadnikoéw majgtkowych.

35. Tworzenie o$wiadczen i upowaznien, rejestru umow, rejestru upowaznien a takze rejestru
czynno$ci przetwarzania danych osobowych w zakresie RODO a takze wspodlpraca z
inspektorem ochrony danych osobowych w tym zakresie.

36. Pelienie funkcji koordynatora ds. obstugi zgloszen sygnalistow.

37. Pelnienie funkcji koordynatora dostepnosci obiektéw publicznych.

38. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych

z polecen lub upowaznien burmistrza zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

39. Pelnienie zastepstwa za stanowisko ds. obstugi rady i archiwum podczas jego nieobecnosci.

§13. Skarbnik — pelni funkcj¢ glownego ksi¢ggowego budzetu gminy i Kierownika Referatu
Finansowego, wykonuje swoje zadania przy pomocy Zast¢pcy Skarbnika.

Prowadzenie ksiegowo$ci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

1. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, powodujacych powstanie zobowigzan pienig¢znych
i upowaznianie innych os6b do dokonywania kontrasygnaty w razie nieobecnos$ci skarbnika.

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

3. Dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

4. Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i racjonalnym gospodarowaniem
$rodkami budzetowymi.

5. Opracowywanie zalozen do projektu budzetu miasta i gminy.

6. Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych budzetu miasta i gminy i jego
zmian.

7. Przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen dotyczacych Wieloletniej Prognozy
Finansowej 1 jej zmian.



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Przygotowywanie dokumentéw zwiazanych z zacigganiem przez miasto i gmine kredytow
bankowych i pozyczek.

Przyjmowanie i weryfikowanie miesi¢cznych i okresowych sprawozdan budzetowych
jednostek oraz sporzadzanie zbiorczych sprawozdan z realizacji budzetu miasta 1 gminy.
Sporzadzanie sprawozdafi finansowych oraz informacji opisowych z wykonania budzetu
miasta i gminy.

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

Nadzorowanie i kontrola wykonywania budzetu miasta i gminy.

Nadzorowanie i kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie biezacej kontroli ptynnosci finansowej budzetu miasta i gminy.
Opracowywanie  projektow  przepiséw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci i kontroli finansowej.

Wprowadzanie informacji dot. budzetu miasta i gminy do Biuletynu Informacji Publicznej.
Wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, obstuga systemu Bestia.

Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania o$wiadczen woli mogacych
spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien burmistrza zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Pelnienie zastepstwa za zastepee skarbnika podczas jego nieobecnoscei.

§13. Zastepca Skarbnika Miasta i Gminy:

1) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej gminy jako organu, zgodnie z
wymogami ustawy o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow,

2) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji w zakresie wydatkéw w ramach pozyskanych
$rodkow unijnych oraz innych dotacji podlegajacych rozliczeniu.

3) Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur i innych dokumentéw finansowych,

4) Prowadzenie rejestru i sporzadzanie not korygujacych do bilednie wystawionych
faktur,

5) Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggéw bankowych gminy i urzedu

6) Dekretacja i ewidencja wyciagdw bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania
z dochod6w i wydatkow w zakresie prowadzonych ksigg rachunkowych,

7) Prowadzenie ewidencji w zakresie dochodéw budzetu panstwa realizowanych przez
gming oraz terminowe przekazywanie naleznych dochodéw na rachunek wojewody,

8) Sprawdzanie dowoddéw ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodno$ci z planem finansowym wydatkéw i
przygotowywanie ich do zaplaty zgodnie z terminem platnosci,

9) Przekazywanie Srodkéw dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji zgodnie z
planem finansowym gminy i ztoZzonym zapotrzebowaniem,

10) Comiesieczne uzgadnianie dochodéw gminy z jednostkami budzetowymi.

11) Wspé6tudziat w przygotowywaniu wnioskow o platnos¢ rozliczajacych wydatkowane
srodki z pozyskanych dotacji (rozliczenie finansowe i sprawozdawczo$¢ w tym
zakresie).

12) Terminowe i rzetelne sporzgdzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkéw
budzetowych z pozyskanych srodkéw zewnetrznych (obstuga programu Bestia),

13) Sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych jednostkowych sprawozdan z
realizacji dochodéw organu (obstuga programu Bestia),

14) Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdan finansowych
gminy jako organu,
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15) Wspdlpraca z Urzgdami Skarbowymi w zakresie naleznych dochodéw gminy,

16) Prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy towaréw i ushug objetych ustawag o
podatku VAT.

17) Terminowe wystawianie faktur VAT 2z tytulu dochodéw podlegajacych
opodatkowaniu podatkiem VAT zgodnie z ustawg o podatku VAT.

18) Systematyczna kontrola wplywu dochodéow i wydatkow podlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem VAT w celu terminowego wystawienia faktury VAT.

19) Sporzadzanie w obowiazujgcych terminach deklaracji VAT czastkowej Urzedu.

20) Sporzadzanie w obowiazujacych terminach deklaracji VAT zbiorczej oraz zbiorczego
jednolitego pliku kontrolnego i przesylanie w formie elektronicznej do wlasciwego
Urzedu Skarbowego, a takze przygotowywanie platnosci podatku VAT do Urzedu
Skarbowym, wspolpraca z Urzedem Skarbowym w tym zakresie.

21) Prowadzenie spraw z zakresu identyfikacji schematéw podatkowych.

22)Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow ksztalcenia mlodocianych
pracownikow dla pracodawcow, wspolpraca w tym zakresie z Kuratorium O$wiaty.

23) Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez
przelozonego, nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkéw, a wynikajacych ze
specyfiki pracy na danym stanowisku.

. 24)Pelnienie zastepstwa za skarbnika miasta i gminy podczas jego nieobecnosci w
ramach udzielonych upowaznien .

Rozdzial V
PODZIAL ZADAN POMIEDZY KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI

§ 14. Do zadan wspolnych wszystkich stanowisk pracy nalezy:

1. Podnoszenie kwalifikacji i znajomo$¢: przepiséw prawnych w zakresie prawa
samorzgdowego, kodeksu postepowania administracyjnego, prawa administracyjnego

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

2. Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan.

3. Zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentdw.

4. Przygotowywanie zagadnien, projektéw dokumentéw, decyzji, postanowien, projektow
uchwat na posiedzenia Rady Miejskiej oraz Zarzadzen Burmistrza i nadawanie biegu ich
realizacji.

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

7. Rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji radnych, skarg i wnioskow wedtug wiasciwosci.
8. Organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzig¢ 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 na uzytek burmistrza i organow gminy.
11. Realizowanie zadan z zakresu obronnosci kraju, obrony cywilnej oraz reagowania
kryzysowego.

12. Szczegodlna dbatosé o mienie miasta i gminy, polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad
gospodarnosci, celowosci podejmowanych dzialan oraz starannosci w przygotowaniu decyzji.
13. Przygotowywanie dokumentéw z danego stanowiska pracy do przekazania do archiwum
zaktadowego,

14. Realizowanie zadan miasta i gminy w zakresie zamowien publicznych w zakresie spraw
nalezacych do zakresu swoich obowigzkow.

15. Przygotowywanie informacji do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie WWW w zakresie spraw nalezacych do zakresu swoich obowiazkow.



16. Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i danych osobowych
oraz tajemnicy skarbowe;.

17. Udzielanie odpowiedzi na informacj¢ publiczng dotyczaca spraw z zakresu swoich
obowigzkow.

18. Obstluga platformy elektronicznej EPUAP oraz e-dorgczenia dotyczaca spraw z zakresu
swoich obowiazkow.

18. Przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych , zgodnie
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady UE (UE) 2016/679z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy95/46/WE (ogélne
rozporzadzenie o ochronie danych) Dz. Urz. UE,L 2016 nr 119,poz.1.

18. Zakazuje sie podejmowania czynnosci zawodowych pod wplywem alkoholu lub $rodkow
zmieniajgcych $wiadomos$¢. Zakazuje si¢ wnoszenia, przechowywania, spozywania alkoholu
oraz zazywania $rodkoéw odurzajgcych na terenie Urzedu Miasta i Gminy Osieck oraz podczas
wszystkich czynnosci stuzbowych podejmowanych poza Urzedem ( w tym podczas imprez
publicznych organizowanych przez Miasto i Gming Osieck oraz jednostki organizacyjne).

19. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego,
nie ujetych wprost w zakresie obowigzkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

20. Pracownik zobowigzany jest to zast¢powania pracownika wskazanego w swoim zakresie
obowigzkdéw.

§ 15. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) Dla_stanowiska ds. ksiegowosci p.o. gléwnego ksiegowego przedszkola i Zlobka nalezy:

1) Prowadzenie ksiggowoS$ci analitycznej i syntetycznej Publicznego Przedszkola w
Sobienkach oraz Publicznego Ztobka w Sobienkach zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami polegajacymi zwlaszcza na:

a) prowadzeniu rachunkowosci jednostek w zakresie dochodéw, wydatkéw budzetowych
i $rodké6w pozabudzetowych, biezace dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw
finansowo-ksiegowych,

b) kontroli operacji gospodarczych, wigzacych si¢ z wydawaniem $rodké6w pienig¢znych,
obrotami pienieznymi na rachunku bankowym, kontrola operacji gospodarczych
stanowigcych przedmiot ksiggowan z uwzglednieniem klasyfikacji budzetowe;j,

¢) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi, wydanymi przez dyrektoréw jednostek
zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych,

d) zapewnieniu prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
zorganizowaniu gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostgpem o0sOb nieuprawnionych, przed zaginigciem i
zniszczeniem,

e) dokonywaniu wyceny aktywOw i pasywéw oraz ustalaniu wyniku finansowego
jednostek,

f) zapewnieniu prawidtowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytutu
dochodoéw budzetowych oraz ich odprowadzaniu do budzetu gminy,

g) zapewnieniu terminowego regulowania zobowigzan finansowych jednostki.

2) Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur i innych dokumentéw finansowych.

3) Opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami jednostek szczegbétowych projektéw planéw
finansowych dochodéw i wydatkéw, a takze S$rodkdw specjalnych jednostki oraz
przedkladanie ich burmistrzowi,

4) Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami wnioskéw o dokonanie zmian
w budzecie oraz przedkiadanie ich burmistrzowi,



5) Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z realizacji planéw finansowych
jednostek, w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg. zasad zawartych w
przepisach prawa i przekazywanie ich burmistrzowi,

6) Terminowe i  rzetelne sporzadzanie sprawozdan  finansowych  zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

7) Sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu prowadzonych placéwek oraz
przedkladanie informacji o stopniu wykorzystania burmistrzowi,

8) Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS, przygotowywanie dokumentow dla
pracownikéw w zwigzku z przejsciem na emeryture, rente lub swiadczenie kompensacyjne,

9) Sporzadzanie list plac pracownikéw na podstawie informacji otrzymanej od dyrektoréw oraz
prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie,

10) Organizowanie wyplat wynagrodzen na podstawie listy plac oraz wyptat innych naleznosci
dla pracownikéw, wedhig dokumentéw uprzednio sprawdzonych i zatwierdzonych do
wyplaty przez dyrektoréw, dokonywanie potracen z wynagrodzen za prace $wiadczen
alimentacyjnych i innych zaje¢ wynagrodzenia i przekazywanie ich zgodnie ze stosownymi
postanowieniami lub wyrokami sagdowymi,

11)Rozliczanie z Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen Spotecznych, PEFRON,
prawidlowym i terminowym sporzadzaniu oraz przesylaniu deklaracji przewidzianych w
przepisach prawa podatkowego i przepisach o ubezpieczeniach zdrowotnych

12) Prowadzenie ksigg inwentarzowych, rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
stanowigcych mienie placowki,

13) Wspotpraca z dyrektorami placéwek w zakresie zabezpieczenia mienia oraz racjonalnym
i celowym wykorzystaniem $rodkéw finansowych i sktadnikéw majatkowych,

14) Przekazywanie dyrektorom rzetelnych i aktualnych informacji finansowych potrzebnych do
podejmowania decyzji gospodarczych i decyzji w zakresie dysponowania Srodkami
finansowymi jednostki,

15) Systematyczna kontrola wptywu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
w celu terminowego wystawienia faktury VAT, comiesieczne rozliczanie podatku VAT,
sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz pilnowanie terminowos$ci skladania deklaracji i
platnosci podatku VAT na konto bankowe gminy,

16) Opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci dla kazdej placowki oddzielnie,

17) Sprawdzanie prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostki pod wzgl¢dem finansowym,

18) Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych,

19) Obstuga zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych w porozumieniu z dyrektorami.

20) Prowadzenie ksiegowosci rachunku dochodéw i wydatkéw nimi sfinansowanych dla Zespotu
Szkolno-Przedszkolnego w Augustéwce polegajace na biezacym dekretowanie i ksiggowanie
dokumentéw finansowo-ksiggowych, terminowe regulowania zobowigzan finansowych z
w/w rachunku jednostki.

21)Prowadzenie ewidencji majatku, ksiegowosci i rachunkowosci dla Ochotniczej Strazy
Pozarnej w Pogorzeli zgodnie z ustawg o rachunkowosci, ustawa o ochotniczych strazach
pozarnych i innymi obowigzujgcymi przepisami prawa.

22) Stosowanie aktualnych przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych aktow
prawnych niezb¢dnych do wykonywania obowigzkéw na stanowisku pracy.

23) Wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego i burmistrza, nie ujgtych w
powyzszym zakresie obowigzkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym stanowisku.

24) Zastepstwo za osobe na stanowisku ds. ksiggowosci, po. gléwnego ksiggowego placowek
oswiatowych podczas jego nieobecnosci.
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2. Dla__ stanowiska ds. ksiegowosci po. gléwnego ksiegowego biblioteki:
1).Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej, zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci i rozporzadzeniami Ministra Finansow.

2). Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci Urzedu Miasta i Gminy, jako jednostki.

3).Prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen  Socjalnych
i przekazywanie na rachunek ZFSS kwoty naleznego odpisu.

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

a) podatkow i oplat lokalnych

b) dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw majatkowych gminy

¢) oplata za uzytkowanie wieczyste

d) oplata za wode i $cieki

¢) oplata za gospodarke odpadami

f) innych dochodéw gminy

5). Merytoryczna i finansowa kontrola wyciggdéw bankowych z rachunku podstawowego urzedu.
6).Sprawdzanie dowodéw  ksiggowych pod wzglgdem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami budzetowymi i inwestycyjnymi.

7). Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci w zakresie wydatkéw inwestycyjnych.

8). Ewidencjonowanie zaangazowania w zakresie wydatkow biezacych i inwestycyjnych oraz
uzgadnianie ich z planem i wykonaniem w budzecie urzedu.

9).Przekazywanie $rodkow dla jednostek budzetowych, przekazywanie dotacji zgodnie z planem
finansowym miasta i gminy.

10).Sporzadzanie zestawiei obrotéw i sald oraz co miesi¢gczna analiza i kontrola kont
analitycznych w urzedzie.

11).Ewidencja i ksiegowanie wyciggow bankowych, sporzadzanie polecen ksiggowania
z dochodéw 1 wydatkow.

12).Terminowe, rzetelne i zgodne z przepisami sporzadzanie sprawozdafi, bilansu, rachunku
zyskow i strat i zestawienia zmian w funduszu jednostki budzetowe;j.

13). Ksiegowanie wydatkéw zwigzanych z ptacami pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy

1 zleceniobiorcow.

14). Biezgce dekretowanie i ksiggowanie wydatkéw budzetowych.

15). Dokonywanie przelewow bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich
platnosci.

16).Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie wydatkow
budzetowych.

17). Okresowe uzgadnianie obrotéw i sald kont analitycznych wydatkéw budzetowych.

18). Analiza i kontrola kont rozrachunkowych, przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych,
wyjasnienie powstatych réznic.

19). Dekretowanie i ewidencja ksiggowa faktur sprzedazy wystawionych przez urzad,

20). Prowadzenie rejestru otrzymanych faktur.

21). Prowadzenie rejestru i wystawianie not ksiggowych.

22). Comiesig¢czne uzgadnianie dochodow jednostki urzedu w zakresie podatkéw, oplat za wode
i $cieki oraz gospodarki odpadami.

23).0pracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez kierownika Miejsko - Gminnej Biblioteki Publicznej
(MGBP),

24). Zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytulu
dochodéw budzetowych w MGBP,

25). Sprawdzanie prawidtowosci umow zawieranych przez MGBP pod wzgledem finansowym,
26). Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych dotyczacych MGBP,

27). Wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, wydanych przez dyrektora MGBP
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zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkéw publicznych,

28). Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych MGBP oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposob
zabezpieczajacy ja przed dostepem 0sob nieuprawnionych, przed zaginigciem i zniszczeniem,
29). Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego MGBP,
30). Rozliczanie z jednostki MGBP z Urz¢dem Skarbowym, Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych, PEFRON,

31). Opracowywanie w porozumieniu z dyrektorem MGBP szczegétowych projektow planow
finansowych oraz przedkladanie ich burmistrzowi,

32). Sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych MGBP,

w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg. Zasad zawartych w przepisach prawa i
przekazywanie ich burmistrzowi,

33). Prowadzenie rachunkowosci jednostki MGBP w zakresie dochodéw, wydatkow
budzetowych

i $srodkow pozabudzetowych,

34). Sporzadzanie listy ptac pracownikow MGBP na podstawie informacji otrzymanej od
dyrektora oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie,

35). Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych stanowiacych mienie placowki
MGBP, )

36). Sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu MGBP,

37). Sporzagdzanie w porozumieniu z dyrektorem placowki wnioskéw o dokonanie zmian

w budzecie MGBP,

38). Przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;,

39). Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw placowki MGBP,

40). Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z ZUS, przygotowywanie dokumentéw dla
pracownikéw w zwigzku z przejsciem na emeryture, rentg lub §wiadczenie kompensacyjne,
41). Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych,

42). Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowiazkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

43). Zastepstwo za pracownika ds. ksiggowosci, podczas jego nieobecnosci.

3. Dla stanowiska ds. ksiegowos$ci po. gléwnego ksiegowego placéwek oswiatowych (Szkoly
Podstawowej w Osiecku oraz Zespolu Szkolno-Przedszkolnego w Augustowce)

1). Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci wydawanych przez kierownikéw jednostek,

2). Zapewnienie prawidlowego i terminowego ustalania i pobierania naleznosci z tytulu
dochoddéw budzetowych oraz ich odprowadzanie do budzetu gminy,

3). Sprawdzanie prawidtowosci uméw zawieranych przez jednostki pod wzgledem finansowym,
4). Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5). Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi, wydanych przez dyrektoréw jednostek
zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad dokonywania wydatkow publicznych,

6). Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentéw ksiggowych oraz
zorganizowanie gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiggowej w sposéb
zabezpieczajacy ja przed dostepem o0sdb nieuprawnionych, przed zaginigciem i zniszczeniem,

7). Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego jednostek,

8). Rozliczanie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, PEFRON,

9). Opracowywanie w porozumieniu z dyrektorami szczegélowych projektow planow
finansowych,
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10). Sporzadzanie jednostkowych sprawozdan z realizacji planéw finansowych jednostek,
w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg. zasad zawartych w przepisach prawa
i przekazywanie ich burmistrzowi,

11). Prowadzenie rachunkowosci jednostek w zakresie dochodéw, wydatkéw budzetowych
i srodkéw pozabudzetowych,

12). Sporzadzanie list plac pracownikéw na podstawie informacji otrzymanej od dyrektorow
oraz prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji w tym zakresie,

13). Organizowanie wyptat wynagrodzen na podstawie listy ptac oraz wyplat innych naleznosci
dla czynnych i emerytowanych pracownikow, wg. dokumentéw uprzednio sprawdzonych
1 zatwierdzonych do wyplaty przez dyrektoréw,

14). Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych stanowigcych mienie placowki,

15). Wspolpraca z dyrektorami placowek w zakresie zabezpieczenia mienia oraz racjonalnym
i celowym wykorzystaniem srodkow finansowych i skltadnikéw majatkowych,

16). Miesigczne rozliczanie i zatwierdzanie dokumentacji intendentow,

17). Sporzadzanie okresowych analiz realizacji budzetu jednostek oraz przedkladanie informacji
o stopniu wykorzystania burmistrzowi,

18). Sporzadzanie w porozumieniu z dyrektorami placowki wnioskéw o dokonanie zmian
w budzecie oraz przedktadanie ich burmistrzowi,

19). Przestrzeganie zasad dyscypliny budzetowe;j,

20). Prowadzenie spraw w zakresie rozliczania inwestycji i remontéw placowek,

21). Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentéw,

22). Zglaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ZUS, przygotowywanie dokumentéw dla
pracownikéw w zwigzku z przejsciem na emeryture, rent¢ lub swiadczenie kompensacyjne,

23). Sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych,

24). Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem dotacji na wyposazenie szkét w
podreczniki i materialy ¢wiczeniowe, terminowe wydatkowanie oraz rozliczanie z Kuratorium
Oswiaty,

25). Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

25). Zastepstwo za pracownika ds. ksiggowosci p.o. gldwnego ksiegowego przedszkola i zlobka
podczas jego nieobecnosci.

4. Dla stanowiska ds. ksiegowosci:
1). W zakresie Urzedu Miasta i Gminy:

a) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami biezacymi i inwestycyjnymi,

b) przekazywanie srodkow dla jednostek budzetowych zgodnie z planem finansowym,

c¢) dokonywanie przelewow wyplat diet radnych i soltysow,

d) dokonywanie przelew6éw bankowych za rachunki i faktury zgodnie z terminem ich platnosci,
€) pomoc przy biezacym dekretowaniu dochodow i wydatkéw budzetowych

f) rozliczanie delegacji stuzbowych.

g) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania.

h) prowadzenie rejestru otrzymanych faktur.

i) prowadzenie rejestru i wystawianie not ksiggowych.

2). Prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Osiecku MGOPS zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami polegajacymi
zwlaszcza na:

a) prowadzeniu rachunkowosci jednostki w zakresie dochodéw, wydatkéw budzetowych
i srodkéw pozabudzetowych
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b) zapewnieniu prawidlowego 1 terminowego obiegu dokumentéw ksiegowych oraz
zorganizowaniu gromadzenia 1 przechowywania dokumentacji ksiegowej w  sposob
zabezpieczajacy ja przed dostegpem 0sdb nieuprawnionych, przed zaginieciem i zniszczeniem,

c) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym, rachunkowym,
kwalifikowanie, co do zgodnosci z wydatkami biezacymi,

d) biezace dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw finansowo-ksiegowych z uwzglednieniem
klasyfikacji budzetowej,

€) zapewnieniu terminowego regulowania zobowigzan finansowych jednostki

6) prowadzenie rejestru otrzymanych faktur i innych dokumentéw finansowych

f) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z realizacji planéw finansowych
jednostek, w zakresie gospodarki budzetowej i pozabudzetowej wg. zasad zawartych w
przepisach prawa i przekazywanie ich burmistrzowi,

g) ewidencjonowanie §rodkow trwatych i wyposazenia, naliczanie umorzenia i amortyzacji,

h) kontrola rozrachunkéw z podopiecznymi MGOPS,

1) zapewnieniu prawidlowego i terminowego pobierania naleznosci z tytulu dochodéow
budzetowych oraz ich odprowadzaniu do budzetu miasta i gminy,

j) sporzadzanie, ksieggowanie i wyplata list wynagrodzen z uméw o prace, z umoéw zlecen i
umow o dzieto.

k) prowadzenie dokumentéw ubezpieczeniowych dotyczacych zgloszen i wyrejestrowan osob
ubezpieczonych, raportow imiennych - miesiecznych i deklaracji rozliczeniowych do ZUS i US;
1) Systematyczna kontrola wptywu dochodéw podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT w
celu terminowego wystawienia faktury VAT, comiesieczne rozliczanie podatku VAT,
sporzadzanie deklaracji podatkowej oraz pilnowanie terminowos$ci skladania deklaracji i
ptatnosci podatku VAT na konto bankowe gminy,

b Sporzadzanie w porozumieniu z kierownikiem MGOPS wnioskow o dokonanie zmian
w budzecie oraz przedkladanie ich burmistrzowi,

m) Terminowe i  rzetelne  sporzadzanie  sprawozdan  finansowych  zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,

3). Prowadzenie ksiggowosci rachunku dochodéw i wydatkéw nimi sfinansowanych dla Zespolu
Szkolno-Przedszkolnego w Augustowce polegajace na biezagcym dekretowanie i ksiegowanie
dokumentéw finansowo-ksiegowych, terminowe regulowania zobowigzan finansowych z w/w
rachunku jednostki.

4). Stosowanie aktualnych przepiséw ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych
ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i innych aktow
prawnych niezbednych do wykonywania obowiazkéw na stanowisku pracy.

5). Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego,

nie ujetych w powyzszym zakresie obowiazkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

6). Pracownik zobowigzany jest do pelnienia zastepstwa za pracownika za pracownika ds.
ksiegowosci p.o. gldwnego ksiegowego biblioteki podczas jego nieobecnosci.

5. Dla stanowiska ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych:

1). Prowadzenie dokumentacji oraz zbieranie informacji stanowigcych podstawe do ustalenia
wymiaru zobowigzania pieni¢znego mieszkancoOw oraz innych opfat.

2). Wprowadzanie zmian geodezyjnych do ewidencji podatkowej w rozliczeniu na miesigce
w gospodarstwach i nieruchomosciach.

3). Wysylanie informacji podatkowych dla podatnikow gospodarstw i nieruchomosci.

4). Wysylanie decyzji zmieniajgcej wymiar podatku za dany rok,

5). Rejestrowanie potwierdzen odbioru decyzji wymiarowych.
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6). Wprowadzanie do karty danych osobowych (PESEL wszystkich wspolwlascicieli gruntéw,
zmian dzialkami i obrebami.

7). Ewidencja aktualnych danych o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;.

8).Wprowadzanie pow. budynkéw mieszkalnych zgodnie z wykazem Powiatowego Inspektoratu

Nadzoru Budowlanego i Informacjg podatnika.

9). Ewidencja deklaracji 0s6b prawnych.

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

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

i odpis6w dla wiascicieli gruntéw i wspdtwlaseicieli.

12). Prowadzenie rejestru przypisow i odpisow dla kazdego podatnika odrebnie.

13). Dokonywanie przypisow i odpisoéw na kontach podatnikéw w ciggu roku (ulg, umorzen).
14). Dokonywanie wymiaru zobowiazan pieni¢znych dla gospodarstw i nieruchomosci rolnych
(facznego zobowigzania pieni¢znego, podatku od nieruchomosci, podatku rolnego, podatku

lesnego).

15). Wydawanie decyzji podatnikom.

16). Zatozenie rejestru wymiarowego dla wszystkich podatkéw odrgbnie.

17). Uzgodnienie rejestru przypiséw i odpiséw z ksiegowoscia podatkowa.

18). Wspélpraca z sottysami wsi przy doreczaniu decyzji wymiarowych .

19). Prowadzenie kontroli w zakresie rzetelno$ci danych podawanych przez podatnikéw
w deklaracjach.

20). Przygotowanie projektow uchwat Rady Miejskiej w sprawach wysokosci stawek podatkow
i optat lokalnych.

21). Przygotowanie uchwat w sprawie okreslenia wzoréw formularzy informacji i deklaracji
podatkowych.

22). Przygotowanie uchwatl w sprawie zwolnien w podatku od nieruchomosci.

23). Prowadzenie rejestru podan i odwotan w sprawach: wymiaru, umorzen, odroczenia, ulg
i rozkladania zobowigzan podatkowych na raty.

24). Przygotowanie projektow decyzji w sprawie stosowania ulg, umorzefi i odroczen terminéw
platnosci zobowiazan podatkowych.

25). Przyznawanie na wniosek podatnika ulg inwestycyjnych, z tytutu nabycia_gruntéw i klesk
zywiolowych..

26). Wprowadzenie zastosowanego zwolnienia sktadnikami do ewidencji podatkowe;.

27). Wydawanie zaswiadczen o powierzchni gruntéw ha fizycznych i przeliczeniowych,
o zalegtosciach podatkowych, o podleganiu ubezpieczeniu skladka FUSR.

28). Przygotowanie danych do budzetu.

29). Sporzadzanie sprawozdan podatkowych.

30). Wprowadzanie danych dotyczacych sprawozdan w zakresie aplikacji SHRIMP.

31). Sporzadzanie sprawozdan i informacji z pomocy publiczne;j.

32). Wydanie zaswiadczenia o udzieleniu ulgi de minimis.

33). Sporzadzanie sprawozdan z ulg ustawowych.

34). Sporzadzenie wykazu oso6b fizycznych i prawnych, ktérym zastosowano umorzenie
w danym roku podatkowym.

35). Wspodlpraca z KRUS w zakresie ubezpieczen spolecznych rolnikéw,

36). Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie wymiaru nalezno$ci podatkowych bedacych
dochodami gminy,

37). Udostepnianie informacji publicznej ze zbioru danych osobowych w sprawach
podatkowych.

38). Wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w Otwocku —Wydzial Geodezji.

39). Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia kontroli ztozonych deklaracji podatkowych (w
tym kontroli w terenie).
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40). Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

41). Pracownik zobowiazany jest do petnienia zastepstwa za pracownika ds. poboru podatkéw i
oplat lokalnych podczas jego nieobecnosci.

6. Dla stanowiska ds. poboru podatkow i oplat lokalnych:

1). Organizowanie inkasa zobowigzan pieni¢znych mieszkancow.

2). Prowadzenie ewidencji podatku od nieruchomosci ,podatku rolnego, podatku lesnego oraz
tacznego zobowiazania pienieznego dla oséb fizycznych i prawnych.

3). Prowadzenie ewidencji dokonywanych oplat (targowej, adiacenckiej, za zajecie pasa
drogowego, z tytulu kosztéw scalenia, oplaty wnoszone przez obwody lowieckie, oplaty za
uzytkowanie wieczyste oraz czynszow za lokale i grunty.

4)Dokonywanie wymiaru i poboru podatku od $rodkéw transportowych od oséb fizycznych
i prawnych.

6). Prowadzenie dokumentacji w sprawie podan o umorzenie podatku od Srodkow
transportowych.

7). Przygotowywanie projektow uchwal w sprawie stawek podatku, poboru inkasa podatkow;
rolnego lesnego, od nieruchomosci, od posiadania pséw i oplaty targowej, powolania inkasentow
oraz wynagrodzenia za inkaso.

8). Wydawanie postanowien i zawiadomien o zarachowaniu wplaty poszczegdlnych podatkow
i oplat.

9). Prowadzenie dokumentacji ksiggowej dla poszczegdlnych wsi.

10). Wydawanie decyzji o zwrocie nadplaty w poszczegdlnych podatkach.

11). Nadzo6r nad terminowym uiszczaniem nalezno$ci podatkowych oraz prowadzenie egzekucji
administracyjnej w zakresie podatkéw i innych zobowigzan pieni¢znych.

12). Prowadzenie ewidencji wystanych tytuléw wykonawczych , upomnien oraz wezwan do

zaplaty.

13). Rejestrowanie potwierdzen odbioru upomnien, i  wezwan do zaptaty.
14). Prowadzenie ewidencji wnioskéw o wycofanie tytuléw wykonawczych dla podatkow
i optat.

15). Prowadzenie ewidencji wnioskow o zaliczenie nadplaty na poczet przysztych zob.
pieni¢znych.

16). Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem hipoteki przymusowej dluznikow.

17). Rozliczanie inkasentow po kazdej racie podatku.

18). Wyliczanie inkasentom prowizji brutto za inkaso zobowigzan pieni¢znych.

20). Pobor i rozliczanie oplaty targowe;.

21. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych z wykonania dochodéw miasta i gminy w zakresie
podatkéw i oplat.

22). Sporzadzanie rocznego sprawozdania o zaleglosciach przedsigbiorcéw we wplatach
$wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

23). Wykonywanie sprawozdan w zakresie aplikacji SHRIMP.

24). Sporzadzanie wyliczen dotyczacych odpisu skladki na Izby Rolnicze.

25). Comiesigczne uzgadnianie wykonania dochoddéw ze Skarbnikiem Miasta i Gminy.

26). Przygotowywanie danych do budzetu miasta i gminy.

27). Przygotowywanie danych o zaleglosciach podatnikow.

28). Prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng —pomoc de minimis.

29). Wystepowanie do sadu o nakaz zaptaty w postgpowaniu upominawczym dotyczacych
zaleglosci z uméw cywilnoprawnych.
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30). Przygotowywanie dokumentéw w sprawie zgloszenia wierzytelnosci do syndyka masy
upadlosci.

31). Przygotowywanie przelewow w sprawie zwrotu nadplat.

32). Pracownik zobowigzany jest do prowadzenia kontroli zlozonych deklaracji podatkowych (w
tym kontroli w terenie).

33). Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

34). Pracownik zobowigzany jest do pelnienia zastgpstwa za pracownika ds. wymiaru podatkow
i optat lokalnych podczas jego nieobecnosci.

§ 18. Do zadan Zastepcy Kierownika Urz¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1.Prowadzenie spraw wynikajacych ze stanem cywilnym:

1) rejestracja aktow urodzenia, matzenstwa, zgonu i ich zmiany

2) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu rejestracji stanu cywilnego

3) wpisywanie akt stanu cywilnego sporzadzonych za granica do rejestru stanu cywilnego
( transkrypcja)

4) wydawanie zaswiadczen, zezwolen oraz przyjmowanie o$wiadczen

5) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego

6) sporzadzanie przypiskow w aktach stanu cywilnego

7) migracja aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego

8) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych

2.Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang imienia i nazwiska w tym:

1) wydawanie decyzji,

2) wprowadzanie zmian imion i nazwisk w rejestrze PESEL,

3) informowanie innych urzedéw o dokonanych zmianach.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem medali za dtugoletnie pozycie matzenskie

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci:

1) prowadzenie i obstuga rejestru mieszkancéw Miasta i Gminy Osieck i rejestru zamieszkatych
cudzoziemcow

2) aktualizowanie danych w ewidencji ludnosci

3) usuwanie niezgodnosci

4) prowadzenie spraw meldunkowych

5) nadawanie nr PESEL i zmiana nr PESEL

6) udostepnianie danych z rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow i rejestru
PESEL

7) Wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru zamieszkania cudzoziemcow

5. Obstuga dowodow osobistych:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego oraz ich wydawanie i uniewaznianie,
2) przyjmowanie zgloszen o utracie i uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie,

3) udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi,

6. Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg wyboréw:

1) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow

2) sporzadzanie spisu wyborcow

3) udostepnianie danych z rejestru i spisow wyborcow.

7. Prowadzenie spraw wojskowych:
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1) organizacja kwalifikacji woskowej

2) udziat w pracach komisji kwalifikacyjnej

3) rozpatrywanie wnioskow i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z orzekaniem w
sprawach wojskowych

4) reklamowanie 0s6b od obowigzku pehlienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia
mobilizacji i czasie wojny

8. Prowadzenie spraw obronnych w zakresie:

1) sporzadnienie i aktualizacja Planu Akcji Kurierskiej

2) nadawanie obowigzku $wiadczen osobistych na rzecz obronnosci i ich wykonywanie
(kurierzy, kurierzy tacznicy, kurierzy wykonawcy).

9. Prowadzenie spraw o$wiatowych:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z ustalaniem sieci przedszkoli publicznych, szkét
publicznych oraz ich granic,

2) nadzér nad dzialalno$cig szkolplacowek o$wiatowych (w tym analiza arkuszy
organizacyjnych)

3) prowadzenie ewidencji szkoét i przedszkoli niepublicznych

4) wyliczanie podstawowej kwoty dotacji i statystycznej liczby dzieci

5) realizacja obowigzku nauki

6) organizowanie bezplatnego transportu i opieki dla uczniéw niepelnosprawnych, zwroty
kosztoéw dowodu dzieci wlasnym transportem

7) przygotowywanie oceny pracy dyrektora szkoly/ przedszkola w porozumieniu z organem
sprawujacym nadzér pedagogiczny,

8) prowadzenie postgpowan zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora
szkoty/przedszkola i odwolaniem ze stanowiska

9) przygotowywanie procedery zwigzanej z awansem zawodowym nauczycieli

10) przyznawanie nagrod dla dyrektorow

11) obstuga systemu informacji oswiatowe;j

m) przygotowywanie dokumentéw okreslajacych terminy rekrutacji do szkol 1 przedszkoli w
danym roku szkolnym,

12) procedowanie procesu zatwierdzania arkuszy organizacyjnych placoéwek o§wiatowych w tym
analizowanie i ocena arkuszy.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

1) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zakladaniem ztobkow

2) nadzor nad Ztobkami, klubami dziecigcymi i dziennymi opiekunami

¢) prowadzenie i obstuga rejestru ztobkow i klubow dziecigcych.

11. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

12). Pracownik zobowigzany jest do pelnienia zastepstwa za Sekretarza Miasta i Gminy podczas
jego nieobecnoscei.

§ 19. Do zadan stanowiska ds. komunalnych i bhp nalezy:

1. Dbanie i nadzér nad swiadczeniem ustug w zakresie biezacego utrzymania, remontéw

i modernizacji drog, utrzymanie zadrzewien i zakrzewien w pasach drogowych, prowadzenie
spraw o$wietlenia ulicznego w tym:

1) dbanie o prawidlowe oznakowanie drog, mostéw i przepustow,

2) prowadzenie ewidencji i gromadzenie danych techniczno-eksploatacyjnych drog, obiektéw
inzynierskich i urzadzen w pasie drogowym,

3) utrzymywanie w nalezytym stanie zieleni gminnej,

4) utrzymywanie w nalezytym stanie chodnikow, ulic gminnych, drog powiatowych

i wojewodzkich;
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5) zapewnienie pracownikom zatrudnionym w gospodarce komunalnej, bezrobotnym

i wykonujgcym prace spoleczne frontu robét i odpowiedzialno$¢ za wykonanie zadan;

6) zarzgdzanie drogami gminnymi.

7) okre$lanie szczegdlnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne.

8) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

9) prowadzenie ewidencji gminnych drog, mostow i przepustow.

10) wspotpraca z zarzgdami drog powiatowych, wojewddzkich w zakresie dotyczacym
utrzymania i modernizacji drég i chodnikdéw na odcinkach przebiegajacych przez gming.

11) organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych oraz prowadzenie spraw dotyczacych
porzadku i bezpieczenstwa na drogach.

12) planowanie i nadzér nad realizacja gminnych inwestycji budowlanych oraz remontow
budynkéw komunalnych i obiektow uzytecznosci publicznej w administrowanych budynkach
oraz inwestycji drogowych,

13) wydawanie pozwolen na umieszczenie reklam,

14) przygotowanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk organéw gminy dotyczacych
zaliczenia drdg do poszczegblnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu drog,

2. Administrowanie budynkami i lokalami komunalnymi,

3. Znakowanie ulic i nieruchomosci,

4. Nadzo6r nad dzialaniami w zakresie zachowania godnego wygladu budynku i pomieszczen
Urzedu Miasta i Gminy.

5. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej w systemie CEIDG.

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

1) przedktadanie w celu zaopiniowania wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych do Miejsko - Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

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

3) wydawanie zezwolen na jednorazowa sprzedaz napojow alkoholowych,

4) wydawanie decyzji odmownych na sprzedaz napojéow alkoholowych,

5) wydawanie decyzji o cofnieciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

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

7) wprowadzanie danych dotyczacych zezwolen na sprzedaz alkoholu do systemu CEiDG.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i rozliczaniem oplat z tytulu zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

8. Organizowanie, koordynowanie i nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robot
publicznych i prac spolecznie-uzytecznych,

9. Wspotpraca z sagdami w zakresie wykonywania kary ograniczenia wolnosci,

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

11. W zakresie bhp:

1). prowadzenie szkolen pracownikéw Urzedu,

2). nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw i zasad bhp przez kierownikow referatéw ,
pracownikow i robotnikéw publicznych na stanowiskach pracy,

3). przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,

4). biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz

z wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

5). sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy co najmniej raz w roku okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzi¢¢ technicznych

i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom Zzycia i zdrowia pracownikoéw
oraz poprawe warunkow pracy,

6). przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
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stanowiskach pracy,

7). udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukceji ogodlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

8). udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznos$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskéw,

9). prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy,

10). udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,
11). doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy na ktorych
wystepujg czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru
najwlasciwszych srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualne;,

12). wspdtpraca z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci w
zakresie organizowanych i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz
zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw,

13). wspoéldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiek¢ zdrowotng nad
pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow.

12. Prowadzenie spraw zwiagzanych z przewozem oséb w tym; wydawanie zezwolen na
wykonywanie krajowego zarobkowego przewozu osob, ustalanie lokalizacji przystankow.

13. Wspétdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie planowania i wydatkowania
srodkéw przyznanych w budzecie gminy w ramach funduszu soteckiego.

14. Ustalenie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu tj. uzgodnienie projektowanych
inwestycji w zakresie mozliwo$ci wlgczenia do drogi ruchu drogowego spowodowanego
pOWyZsza zmiang.

15. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowiazkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

16. Pracownik zobowigzany jest do pelnienia zastepstwa za pracownika ds. obronnych,
kryzysowych i ochrony $rodowiska podczas jego nieobecnosci.

§ 20. Do zadan stanowiska ds. obslugi Rady Miejskiej i archiwum nalezy:

1. Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej w Osiecku.

2. Prowadzenie ewidencji radnych, sottyséw i rad soteckich.

3. Przygotowywanie we wspotpracy z pracownikami urzedu dotyczacych projektéw uchwat rady
oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organdw.

4. Przechowywanie, archiwizowanie uchwal podejmowanych przez Rade Miejskg w Osiecku.
5. Przekazywanie korespondencji do i od rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych.

6. Podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady, jej komisji.

7. Protokolowanie 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. Prowadzenie rejestru Zastuzonych i Honorowych Obywateli Miasta i Gminy Osieck.

11. Przekazywanie uchwat do publikacji.

12. Prowadzenie rejestrow:

1) interpelacji i wnioskow sktadanych przez radnych,

2) wnioskow i opinii komisji rady.

20



13. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dzialalnoscia pozytku publicznego

i 0 wolontariacie miedzy innymi przygotowywanie otwartych konkurséw ofert, uméw oraz ich
rozliczanie.

14. Wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi.

15. Wytwarzanie i wprowadzanie informacji do BIP i na strong internetowa urz¢du, w zakresie
zadan realizowanych na stanowisku,

16. Prowadzenie archiwum zakladowego:

1) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych stanowisk do archiwum zakladowego,

2) brakowanie akt kategorii B,

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego.

17. Prowadzenie ewidencji wyposazenia majgtku gminy i urzedu oraz przeprowadzanie
inwentaryzacji (Srodkow trwatych i wyposazenia).

18. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zdrowiem publicznym

19. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem

20. Prowadzenie spraw zwigzanych z kultura.

21. Sprawowanie opieki nad miejscami pamieci narodowej i grobami,

22. Biezgcy nadzor nad prawidlowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w
szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego
zakladania spraw i prowadzenia akt spraw — pelnienie funkcji koordynatora czynnosci
kancelaryjnych.

22. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowiazkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

23. Pracownik zobowigzany jest do pelnienia zastepstwa za pracownika ds. sekretariatu
i promocji gminy podczas jego nieobecnosci.

§ 21. Do zadan stanowiska ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami nalezy:

1. Organizacja i prowadzenie prac koncepcyjnych i planistycznych w zakresie rozwoju miasta i
gminy.

2. Realizacja polityki przestrzennej gminy, poprzez organizacje przedsigwzig¢ shuzacych
sporzgdzaniu studium uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
okresowych ocen obowigzujacego studium i Planu Zagospodarowania Przestrzennego, oraz
pozyskiwanie srodkow na ten cel.

3. Przygotowanie materialéw niezbednych do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego.

4. Zlecenie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

5. Koordynowanie dziatan zwigzanych z opracowaniami planistycznymi.

6. Wydawanie wypisow i wyrysoéw z planu oraz zaswiadczen o przeznaczeniu terenu w planie
zagospodarowania przestrzennego gminy, a takze zaswiadczen dotyczacych rewitalizacji.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen plandw
zagospodarowania przestrzennego.

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

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

11. Prowadzenie spraw scalania i podzialu gruntéw.

12. Wydawanie decyzji zatwierdzajgcych projekt podziatu nieruchomosci.

13. Sktadanie wnioskéw do Wojewddzkiego Konserwatora Zabytkow o wpis do rejestru
zabytkéw dobr kultury oraz przedmiotdéw zashugujacych na weiagnigcie do rejestru oraz
prowadzenie rejestru zabytkow.
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14. Wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkoéw w zakresie nadzoru nad
uzytkowaniem obiektow zabytkowych, zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami w sposob
zabezpieczajacy ich wartosci zabytkowe;j.

15. Ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.
16. Prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i lokalizacji inwestyc;ji
celu publicznego.

17 Sprawdzanie zgodnosci decyzji organu wydajacego pozwolenia na budowe z ustalonymi
warunkami zabudowy i lokalizacji inwestycji celu publicznego.

18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wspélnotami gruntowymi.

19. Prowadzenie spraw zwiazanych z przejeciem gruntéw na rzecz gminy.

20. Realizacja zadan z zakresu zapewnienia tymczasowych lokali mieszkalnych.

21. Gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci.

22. Naliczanie oplat z tytutu zawartych uméw i dzierzaw.

23. Obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie gminy.

24. Prowadzenie ewidencji mienia gminnego.

25. Prowadzenie ewidencji umoéw dzierzawy powyzej 10 lat zawieranej pomi¢dzy osobami
fizycznymi.

25. Sktadanie informacji o stanie mienia jst zgodnie z art. 267 ust. 1 pkt. 3 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, 1273,1407, 1429, 1641,1693, 1872, z 2024r. poz. 858,
1089).

26. Wspotudzial w opracowaniu programu wytgczen gruntéw na cele nierolnicze.

27. Wnioskowanie o zmiany w ksiegach wieczystych.

28. Prowadzenie spraw zwigzanych z ujawnianiem wlasno$ci gminy w ksiegach wieczystych.
29. Przygotowywanie dokumentacji do aktéw notarialnych.

30. Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy.
31. Podawanie do publicznej wiadomosci ogloszen o przetargach z zakresu gospodarki mieniem
gminnym.

32. Zlecanie bieglym szacunku nieruchomosci.

33. Prowadzenie ewidencji uzytkownikow wieczystych.

34. Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego

W prawo wilasnosci.

35. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej postgpowania spadkowego w przypadku, kiedy
strony postgpowania nie zyj3a.

36. Wspotpraca z Wydzialem Geodezji Starostwa Powiatowego w Otwocku w zakresie
aktualizacji ewidencji geodezyjne;.

37. Naliczanie oplat z tytulu wieczystego uzytkowania i prowadzenie postepowan
aktualizacyjnych.

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

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja.

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat adiacenckich zwigzanych ze wzrostem
cen nieruchomosci na skutek jej podzialu lub wybudowania infrastruktury techniczne;j.

41. Prowadzenie ewidencji ksiggowe] srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
sktadnikéw majatkowych jednostki oraz jej wycena, sporzadzanie dokumentéw OT, LT, PT.
42. Prowadzenie ewidencji pozostalych srodkéw trwalych.

43. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu srodkow trwatych.

44. Pracownik zobowiazany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkoéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

45. Pracownik zobowigzany jest do pelnienia zastepstwa za pracownika ds. kancelarii i rolnictwa
podczas jego nieobecnosci.
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§ 22. Do zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych, inwestycji gminnych, i pozyskiwania
Srodkéw z funduszy zewnetrznych nalezy:

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

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

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkoéw z zewnatrz.

2) Przygotowywanie wnioskéw o dotacje i pozyczki oraz rozliczanie projektéw
wspétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji zadan finansowanych z wykorzystaniem srodkéw
Z Zewnatrz.

4) Rozliczanie rzeczowe i finansowe prowadzonych zadan z instytucjami wspoétfinansujacymi.
5) Przygotowywanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkéw unijnych przez
mieszkancéw miasta i gminy.

6) Przygotowanie tresci umow w zwigzku z prowadzeniem inwestycji i remontow.

7) Koordynacja prac dotyczacych realizacji inwestycji gminnych.

8) Organizowanie odbior6w koncowych inwestycji realizowanych przez gming i przekazywanie
obiektéw uzytkownikom.

2. Realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych:

1) Sporzadzanie planu zamoéwien.

2) Weryfikacja projektow dokumentow przetargowych, przygotowywanych przez poszczegoélne
stanowiska pracy.

3) Prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego, a w szczego6lnosci:

a) przesytanie ogloszen o zaméwieniach publicznych do publikacji w Biuletynie Zaméwien
Publicznych,

b) zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych na tablicy ogloszen oraz na stronie
internetowe;,

¢) sporzgdzanie opisu przedmiotu zamoéwienia,

d) sporzadzanie protokotéw z postepowan o zaméwienia publiczne oraz prowadzenie
dokumentacji podstawowych czynnosci zwigzanych z postgpowaniem,

e) przekazywanie informacji cenowych i sprawozdan z postepowania o zaméwienie publiczne,
w szczegblnosei o roboty budowlane zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych,

f) wystepowanie do Prezesa Urzgdu Zamoéwien Publicznych w przypadkach przewidzianych
ustawg Prawo zamoOwien publicznych, w zakresie zastosowania trybu ,,z wolnej reki” lub
zastosowania trybu innego niz przetarg nieograniczony,

g) obstuga portalu e-zamowienia oraz Urzedowego Dziennika Zamowien Publicznych,

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

5) Udostepnianie dokumentacji z przeprowadzonych postgpowan wykonawcom oraz organom
kontroli zewnetrznej i wewnetrznej.

6) Przygotowywanie informacji o realizacji zaméwien publicznych w urzedzie.

4. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowiazkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

5. Pracownik zobowigzany jest do pelnienia zastepstwa za drugiego pracownika na stanowisku
ds. zaméwien publicznych, inwestycji gminnych, i pozyskiwania $rodkéw z funduszy
zewnetrznych podczas jego nieobecnosci.

§ 23. Do zadan na stanowisku ds. gospodarowania odpadami nalezy:
1. Nadzdr nad podmiotami odbierajagcymi odpady komunalne od wiascicieli.
2. Nadzor nad selektywna zbiorka odpadéw komunalnych.
3. Prowadzenie dziatan informacyjnych wsrdéd mieszkancoéw gminy w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi.
4. Udostepnianie na stronie internetowej urzgdu informacji z zakresu gospodarki odpadami,
Prowadzenie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

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

7. Kontrola wykonywania przez mieszkancow gminy zapiséw regulaminu o utrzymaniu
czystos$ci i porzadku na terenie gminy.

8. Przygotowywanie decyzji nakazujgcej obowigzek uiszczenia oplaty za odbierane odpady
komunalne.

9. Prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci.

10. Nadzér nad terminowym uiszczaniem oplat oraz prowadzenie egzekucji administracyjne;j
w tym zakresie.

11. Nadzor nas ustuga realizowang w ramach odbioru i zagospodarowania odpadow od
mieszkancow.

12. Wydawanie zezwolen na §wiadczenie uslug przez przedsiebiorcéw oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie.

13. Sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi, praca w systemie BDO.

14. Przygotowywanie decyzji o nalozeniu kary pieni¢znej na przedsi¢biorstwa nie realizujace
zapisOw ustawy o gospodarowaniu odpadami komunalnymi.

15. Wykonywanie zadan w zakresie ochrony zwierzat.

16. Realizacja programu usuwania azbestu w gminie.

17. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg programu ochrony zwierzat bezdomnych, w
tym organizowanie uprzatniecia zwierzat padlych oraz organizowanie odtowu zwierzat
bezdomnych oraz wspétpracowanie z przedsigbiorstwami prowadzacymi dziatalno$¢ w
tym zakresie.

18. Wspétpraca z Powiatowym Inspektorem Weterynarii oraz innymi jednostkami, ktorych
celem dziatalnosci jest ochrona zwierzat.

19. Wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw ras uznanych za ras¢ agresywna.

20. Sporzadzanie sprawozdan dot. systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.

21. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
$ciekdw w celu prowadzenia kontroli czgstotliwos$ci ich oprézniania.

22. Realizacja zadan zwiazanych z Programem Ochrony Powietrza (POP) dla

Wojewoddztwa Mazowieckiego, w tym:

a) kontrole palenisk pod katem spalania substancji niedozwolonych oraz
eksploatowanych zrédel ciepla,

b) koordynacja wspolpracy z Policjg oraz pilotami dronéw,

¢) weryfikacja zgloszen dotyczacych podejrzenia spalania substancji niedozwolonych,

d) pozyskiwanie i rozliczanie funduszy zewnetrznych na realizacje ww. zadan,

e) sprawozdawczo$é w zakresie zadan zwigzanych z realizacjg POP.
23. Wspotprowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencja Emisyjnosci Budynkow, w
tym:

a) prowadzenie CEEB na poziomie gminy,

b) wprowadzanie deklaracji do systemu CEEB,

¢) weryfikacja zgodnosci sktadanych deklaracji ze stanem faktycznym podczas
przeprowadzanych kontroli.

24. Sprawozdawczo$¢ w zakresie: emisyjnosci, oplat za korzystanie ze §rodowiska, zakupu i
zuzycia paliw.

25. Prowadzenie spraw dotyczacych naruszenia przepisow porzadkowych z zakresu ustawy o
odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku, regulaminu utrzymania czystosci 1
porzadku w gminie ‘

25.W zakresie ewidencji i egzekucji oplat za odpady:

a) Prowadzenie ewidencji odbiorcéw,
b) Prowadzenie ewidencji ksiggowej technika komputerowg w zakresie oplat za odpady,
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¢) Dokonywanie uzgodnien kwartalnych, pétrocznych i rocznych w zakresie ewidencji
ksiggowe;,

d) Prowadzenie czynnos$ci egzekucyjnych w stosunku do uzytkownikéw zalegajacych
z platnoscig oplaty za odpady.

26. Prowadzenie punku konsultacyjnego ,,Czyste powietrze”.

26 . Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez
przetozonego, nie ujetych w powyzszym zakresie obowiazkéw, a wynikajacych ze
specyfiki pracy na danym stanowisku.

27 . Pracownik zobowigzany jest do zastepowania drugiego pracownika ds. gospodarowania
odpadami.

§ 24. Do zadan na stanowisku ds. wodociagu i kanalizacji nalezy:
1. Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w wode¢ i odprowadzania $ciekow na terenie miasta i
gminy, wynikajgcych z przepisow dotyczacych zbiorowego zaopatrzenia w wodeg
i odprowadzania sciekow, w tym :
1) planowanie oraz opracowywanie zalozen w zakresie rozwigzan dotyczacych
zabezpieczenia potrzeb w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow na terenie
miasta i gminy, wspétudzial w planowaniu oraz realizacji inwestycji podejmowanych przez
gming w powyzszym zakresie,
2) prowadzenie ewidencji istniejacej i planowanej infrastruktury w zakresie zaopatrzenia w
wode i odprowadzania $ciekOw oraz opracowywanie projektow rozwoju istniejace)
infrastruktury,
3) zalatwianie spraw w zakresie udzielania zezwolen na prowadzenie dzialalnosci
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekéw,
4) zalatwianie spraw w zakresie ustalania taryf i oplat za ushugi w zakresie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i odprowadzania $ciekow,
5) realizacja uchwaly rady miejskiej dotyczacych ustalania formy $wiadczenia ustug na
terenie miasta i gminy w powyzszym zakresie,
6) opracowywanie projektow gminnego regulaminu dostarczania wody i odprowadzania
Sciekéw 1 uchwat ustalajacych oplate za wode pobierang z urzadzen zbiorowego zaopatrzenia
w wode i za $cieki wprowadzane do zbiorczych urzadzen kanalizacyjnych stanowiacych
wlasnos¢ gminy,
7) zapewnienie nadzoru i kontroli wlasciwej eksploatacji i utrzymania stacji uzdatniania
wody, oczyszczalni $ciekoéw, gminnej sieci wodociagowej i kanalizacyjnej oraz realizacja
zbiorowego zaopatrzenia w wod¢ na terenie gminy, w tym: zawieranie umow
z indywidualnymi odbiorcami, rozliczanie umoéw, realizacja przyjetego regulaminu
w  zakresiec = zbiorowego  zaopatrzenia w  wod¢ i  odbioru  $ciekow,
8) wydawanie warunkow technicznych na podiaczenie do gminnej sieci wodociggowej,
9) zalatwianie spraw zwigzanych ze zlecaniem przedsigbiorstwom wodno-kanalizacyjnym
zadan gminy w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg¢ i odprowadzania $ciekoéw, nadzor
nad prawidlowym wykonaniem tych uméw (pogotowie wodno-kanalizacyjne, monitoring
pracy SUW i oczyszczalni $ciekow),
10) przygotowywanie uméw na eksploatacje gminnej sieci wodociagowej i kanalizacyjnej,
nadzor nad wykonaniem i rozliczaniem umow w powyzszym zakresie.
2. Dokonywanie wymiaru oplaty za pobor wody co dwa miesigce w miejscowosciach (Natolin,
Waéjtowizna, Czarnowiec, Nowe KoScieliska, Lipiny).
3.  Okresowe  analizy  kosztow  dostarczania wody 1  odbioru  Sciekow,
4. W zakresie nadzoru nad ecksploatacja i konserwacjg sieci, urzadzen wodociggowych
i kanalizacyjnych nalezy w szczegolnosci:
1) kontrola pracy firmy monitorujacej prace SUW i oczyszczalni $ciekow;
2) udzial w okresowych przegladach sieci wodociaggowej i kanalizacyjnej, zapewniajace
sprawng jej eksploatacje;
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3) nadzér nad dzialalnoscig pogotowia wodno-kanalizacyjnego. Odbiér napraw sieci
1 usunietych awarii,
4) planowanie remontéw urzadzen =zainstalowanych w stacji uzdatniania wody
i oczyszczalni Sciekow;
5) kontrola przestrzegania przez odbiorcéw wody warunkéw technicznych podigczenia
przylaczy wodociggowych i kanalizacyjnych;
6) kontrola utrzymania porzadku i czystoSci na terenie stacji uzdatniania wody
i oczyszczalni sciekow.
6. W zakresie inkasa:
1) dokonywanie odczytéw wodomierzy i wystawianie faktur u odbiorcow wody zgodnie
z okresami rozliczeniowymi przewidzianymi w umowach,
2) kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb,
3) plombowanie wodomierzy,
4) wnioskowanie o dokonanie legalizacji lub wymiane wodomierza,
5) zglaszanie nielegalnych uje¢ wody, Sciekow i innych nieprawidtowosci,
6) wspolpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z obslugg ludnosci korzystajace]
z sieci wodociggowej lub kanalizacyjnej na terenie gminy,
7) wyliczanie oraz pobieranie optat za pobdr wody i zrzut $ciekéw do kanalizacji sanitarne;,
8) wydawanie wydrukéw faktur VAT z zestawu inkasenckiego,
9) codzienne rozliczanie si¢ z pobranych oplat za wode i $cieki oraz wptata gotdwki na konto
bankowe Gminy Osieck,
7. Pracownik zobowiazany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.
8. Pracownik zobowigzany jest do zastepowania pracownika ds. techniczno — organizacyjnych i
poboru optat za wodg i kanalizacje.

§ 25. Do zadan na stanowisku ds. obronnych, kryzysowych i ochrony $rodowiska nalezy:

1. Realizacja zadan obronnych, a w szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych,

2) opracowywanie planow i programéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia i
prowadzenia dokumentacji szkoleniowe;,

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

4) opracowywanie i uaktualnianie przygotowan shuzby zdrowia gminy na potrzeby obronne,

5) realizowanie przedsigwzie¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania Burmistrza
gminy zapewniajgcego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j
panstwa, .

6) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia Burmistrza wprowadzajacego w/w regulamin w zycie,

7) opracowywanie i biezgce uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne wykonywanie
zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;j,

8) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru.

9) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadaf obronnych,

10) przygotowywanie zgodnie z potrzebami WKU $wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

11) sprawowanie nadzoru nad ochrong przeciwpozarowa w tym nadzér nad Ochotniczymi
Strazami Pozarniczymi,

2. Kierowanie, koordynowanie przygotowan, a takze realizacja zadan obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa.
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1) _w zakresie obrony cywilnej :
a) opracowywanie planéw obrony cywilnej gminy,
b) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadaf obrony cywilnej gminy oraz dokumentéw do
prowadzenia prac planistycznych w tym zakresie,
¢) prowadzenie prac planistycznych w zakresie sit obrony cywilnej w akcjach zapobiegania
oraz zwalczania pozarow, klesk zywiotowych oraz katastrof,
d) prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej,
e) przygotowanie i zapewnienie dzialania na terenie gminy systemu powszechnego ostrzegania
ludnosci oraz wykrywania skazen i przeprowadzanie okresowych treningéw w tym zakresie,
f) prowadzenie magazynu sprzegtu OC.
2) w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) opracowywanie oceny zagrozenia gminy,
b) opracowanie i biezgca aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,
c¢) obstuga kancelaryjno-organizacyjna i techniczna GZRK,
d) prowadzenie szkoleh i ¢éwiczen udoskonalajacych dla Gminnego Zespolu Reagowania
Kryzysowego.
3) Realizacja spraw w zakresie bezpieczenstwa publicznego na terenie Miasta 1 Gminy w tym:
a)analiza i ocena stanu bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
b)inicjowanie i koordynowanie dzialan na rzecz bezpieczenstwa i porzadku publicznego;
c)wspoldziatanie z policjg i innymi instytucjami rzadowymi i pozarzadowymi na rzecz
zapewnienia bezpieczenstwa i fadu publicznego oraz wykonywanie zadan lezacych w zakresie
kompetencji Gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o Policji
3. w zakresie ewidencji i egzekucji optat za wodg i kanalizacje:
1) Prowadzenie ewidencji odbiorcow,
2) Dokonywanie wymiaru optat za pobdér wody i odbior Sciekow,
3) Prowadzenie ewidencji ksiegowej technika komputerowa w zakresie oplat za wodeg
1 kanalizacje,
4) Dokonywanie uzgodnien kwartalnych, poirocznych i rocznych w zakresie ewidencji
ksiggowej,
5) Prowadzenie czynno$ci egzekucyjnych w stosunku do uzytkownikéw zalegajacych
z platnoscig oplaty za pobor wody i odbior $ciekdw,
6)wystawianie faktur za pobor wody i odbior Sciekow.
4. Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni sciekow
oraz umow zawartych na odbieranie ptynnych odpadéw komunalnych.
5. Wykonywanie zadan zwigzanych z zakazywaniem wprowadzania do wod gruntowych i
ciekéw wodnych $ciekéw nienalezycie oczyszczonych oraz nakazywanie wykonania
niezbednych urzadzen oczyszczajacych.
6. Ochrona srodowiska od zanieczyszczen odpadami oraz ochrona i rekultywacja gruntow
rolnych zdewastowanych i zdegradowanych.
7. Wydawanie decyzji srodowiskowych i naliczanie optat za korzystanie ze srodowiska.
8. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozwoleniami wodno-prawnymi w zakresie ochrony
srodowiska.
9. Prowadzenie spraw z zakresu aktualizacji gminnego programu ochrony $rodowiska oraz
sprawozdan z jego realizacji.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu ochrony srodowiska, gospodarki wodne;j,
11. Prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie.
12. Prowadzenie dziataf zwigzanych z utrzymaniem form ochrony przyrody.
13. Prowadzenie postepowan w zakresie wydawania zezwolen na wycinke drzew.
14. Nadz6r nad ponoszeniem wydatkéw przez Ochotnicze Straze Pozarne w tym ewidencja i
rozliczanie ich wydatkow,
15. Rozliczanie ekwiwalentu dla cztonkéw OSP za udzial w akcjach gasniczych.
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16. Prowadzenie ewidencji dokonywanych optat za przylaczenie do sieci kanalizacji sanitarnej i
oczyszczalni sciekow.

17. Wspdtdziatanie w zakresie tworzenia i zmiany aglomeracji, a takze sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie.

18. Doskonalenie znajomosci przepisow administracyjnych i norm, szczeg6lnie w zakresie
gospodarki wodnej i §ciekowej oraz spraw obronnych,

19. Przestrzeganie zasad dyscypliny i bezpieczenstwa pracy,

20. Prowadzenie spraw w tym wydawanie zaswiadczen, postanowien, decyzji w zakresie
wynikajgcym z przepiséw o ochronie srodowiska, o odpadach, o ochronie zwierzat, o
fowiectwie i ochronie wod.

21. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

22. Pracownik zobowigzany jest do zastgpowania pracownika ds. gospodarki komunalnej i bhp
podczas jego nieobecnosci.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. techniczno — organizacyjnych i poboru oplat za wodg¢ i
kanalizacj¢ nalezy:
1. W zakresie inkasa optat za wodg i kanalizacj¢ :
a)dokonywanie odczytow wodomierzy i wystawianie faktur za pobor wody 1 odbior
Sciekow,
b) pobieranie oplat za pobér wody 1 odbidr Sciekow
¢)codzienne rozliczanie si¢ z pobranych oplat za poboér wody i $cieki,
d) kontrola stanu technicznego wodomierzy i plomb
¢) wnioskowanie o dokonanie legalizacji lub wymiane wodomierza,
f) zglaszanie nielegalnych uje¢ wody, odprowadzeni $ciekow i innych nieprawidlowosci,
g)wspotpraca w prowadzeniu dokumentacji zwigzanej z obstuga ludnosci korzystajacej z
sieci wodociggowej i kanalizacyjne)j na terenie gminy.
3. Przygotowywanie spraw zwigzanych z wycinka drzew na wniosek zarzadcow drog
publicznych,
4. Prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania zezwolen na wycinke drzew,
5. Nadzorowanie spraw zwigzanych z kasacja zuzytego sprzgtu, bedacego na wyposazeniu
urzedu.
6. Prowadzenie dokumentacji technicznej, sprzetu komputerowego.
7. Opracowywanie i prowadzenie dokumentacji ofertowej w zakresie zakupu sprzgtu
1 oprogramowania.
8. Wspolpraca z firmami dostarczajacymi ustugi informatyczne do urzgdu w zakresie serwisu
i przegladéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu oraz zabezpieczenie danych
komputerowych przed dostegpem 0s6b nieupowaznionych.
9. Dokonywanie zakupu urzadzen elektronicznych.
9. Czuwanie nad sprawng transmisjg internetowa sesji Rady Miejskie;j.
10. Dokonywanie transkrypcji nagran z sesji Rady Miejskie;j.
10. Przygotowywanie transkrypcji nagran z sesji Rady Miejskie;.
10. Wdrazanie projektéw informatycznych.
12. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowiazkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.
13. Pracownik zobowigzany jest do zastepowania pracownika ds. wodociggu i kanalizacji
podczas jego nieobecnosci.
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§ 27. Do zadan na stanowisku ds. kancelarii i rolnictwa nalezy:

1. Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie korespondenc;ji i rejestrowanie,

2) dokonywanie wysylki przygotowanej korespondenciji,

3) czuwanie nad wlasciwym znakowaniem spraw,

4) obstuga platformy EPUAP oraz e-dorgczenia

5) nanoszenie dekretacji pism dokonanej przez Burmistrza w systemie EZD,

2. Realizacja zadan nalezgcych do Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,

3. Prowadzenie kancelarii materialtéw niejawnych.

4. Prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelowych (agroturystyki),

5. Prowadzenie gminnego rejestru instytucji kultury,

6. Wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych, wiecOw, przemarszow

i demonstracji,

7. Realizowanie zadan dotyczacych produkcji roslinnej i zwierzgce;j.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z nasiennictwem.

8. Wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi.

9. Wspolpraca z organami Inspekcji Sanitarnej oraz Powiatowym Inspektorem Weterynaryjnym
oraz Wojewo6dzkim Inspektorem Ochrony Roslin.

10. Prowadzenie spraw w zakresie lowiectwa.

11. Wykonywanie zadan zwigzanych z zarzadzaniem zasobami wodnymi w celu zaspokojenia
potrzeb ludnosci i gospodarki oraz majacych na celu ochrong wod i Srodowiska zwigzanego

Z tymi zasobami, w szczegdlnosci w zakresie:

1) zapewnienia odpowiednie;j ilosci i jakosci wody dla ludnosci;

2) ochrony przed powodzig oraz susza;

3) ochrony zasobow wodnych przed zanieczyszczeniem oraz niewlasciwg lub nadmierng
eksploatacja;

4) utrzymywania lub poprawy stanu ekosysteméw wodnych i zaleznych od wod;

5) zapewnienia wody na potrzeby rolnictwa oraz przemystu;

6) tworzenia warunkéw dla energetycznego, transportowego oraz rybackiego wykorzystania
wod;

7) zaspokojenia potrzeb zwigzanych z turystyka, sportem oraz rekreacja.

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

13. Popularyzacja i propagowanie zasad i celow ochrony przyrody,

14. Dokonywanie zaopatrzenia urzedu w materiaty biurowe,

15. Prowadzenie postepowania w sprawach indywidualnych dotyczacych zwrotu podatku
akcyzowego zgodnie z ustawa o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej z 10 marca 2006r. (Dz. U. z 2023, poz.
1948) a w zakresie nieuregulowanym ustawa zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng — pomoc de minimis.

17. Prowadzenie zakupu i ewidencja posiadanych pieczeci w Urzedzie Miasta i Gminy.

18. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw w tym ewidencji urlopéw oraz rozliczanie
nadgodzin.

19. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przelozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowiazkow, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

20. Pracownik zobowigzany jest do zastgpowania pracownika zastepcy kierownika usc podczas
jego nieobecnosci.
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§ 27. Do zadan pracownika administracyjnego nalezy: ds. sekretariatu i promocji gminy
nalezy:

1.Prowadzenie terminarza spotkan Burmistrza,

2.0rganizacja i obstuga spotkan Burmistrza,

3.Prowadzenie rejestru Zarzadzen Burmistrza i przekazywanie na odpowiednie stanowiska,

4 Przygotowywanie i opracowywanie materialéw informacyjnych na potrzeby Burmistrza,
5.Prowadzenie strony www urzgdu, Biuletynu Informacji Publicznej oraz portalu
spotecznosciowego gminy (facebook),

6.0bstuga poczty elektronicznej gminy i platformy e-PUAP,

7 Nanoszenie dekretacji pism dokonanej przez Burmistrza w systemie EZD,

8.Prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg gminy,

9.0pracowywanie materiatéw dot. gminy do folderow, czasopism, informatordw, itp., we
wspolpracy ze wszystkimi stanowiskami pracy urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy,
10.Wspbtpraca z jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i
mediami,

11.Uzgadnianie i zamawianie materialéw promujacych gmine,

12.Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw w tym ewidencji urlopéw oraz rozliczanie
nadgodzin.

13. Czuwanie nad sprawng transmisja internetowg sesji Rady Miejskiej.

14. Biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach Gminy, w tym
tworzenie plakatow na wydarzenia,

15. Opracowywanie i koordynacja dzialan w sferze promocji Gminy we wspolpracy z
komorkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi;

16.0rganizowanie i udzial w imprez promujgcych Gming Osieck,

17. Prowadzenie rejestru ewidencji innych obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi
hotelarskie.

18. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji z sekretariatu do archiwum zakladowego.
19. Pelnienie roli koordynatora gminnego w LGD ,,Natura i Kultura”.

20. Prowadzenie spraw z zakresu remontow i napraw oraz konserwacji urzadzen i wyposazenia
biurowego w urzedzie miasta i gminy,

21. Sprawowanie opieki nad miejscami pamigci narodowej i grobami,

22. Pracownik zobowigzany jest do wykonania innych zadan powierzonych przez przetozonego,
nie ujetych w powyzszym zakresie obowigzkéw, a wynikajacych ze specyfiki pracy na danym
stanowisku.

23. Pracownik zobowigzany jest do zastgpowania pracownika ds. planowania, zagospodarowania
przestrzennego , gospodarki nieruchomosciami podczas jego nieobecnosci.

§ 28. Do zadan pracownikow fizycznych nalezy:
1. Sprzataczka:

1) Utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszezeniach Urzedu Miasta i Gminy Osieck ul.
Rynek 1, Klubu Seniora ul. Rynek 6, Miejsko Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w
Osiecku ul. Pilawska 23, a w szczegélnosci:

a) mycie i zamiatanie podlog oraz odkurzanie wyktadzin,

b) oprdznianie koszy,

¢) Scieranie kurzu z biurek, krzesel, parapetow okiennych i szaf,

d) szorowanie urzadzen higieniczno sanitarnych, ubikacji, dezynfekcja ubikacji,

e) podlewanie kwiatéw doniczkowych,

f) mycie naczyn po posiedzeniach Rady Miejskiej i spotkaniach organizowanych przez
Burmistrza
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g) dezynfekcja pomieszczen i miejsc szczegdlnie odwiedzanych przez interesantéw (drzwi
wejsciowe, klamki, biurka, $ciana z plexi w holu itp.)

2) Utrzymywanie porzadku i czystosci na zewnatrz budynku Urzedu i MGOPS, poprzez:

a) zamiatanie i usuwanie wszelkich odpadéw i nieczystosci z podwoérza, ulicy i terenu przy
budynkach,

b) utrzymywanie czystosci i porzadku trawnikéw i ich podlewanie,

¢) usuwanie $niegu sprzed ze $ciezek prowadzacych do ubikacji i budynku gospodarczego,
oraz posypywanie piaskiem w celu zlikwidowania slizgawicy.

3) Sprzgtanie okresowe:
a) usuwanie pajeczyn z sufitu i §cian
b) mycie okien, drzwi i lamperii,
c) trzepanie i pranie chodnikow, dywanow,
d) pranie firan, zaston i obruséw.

4) Piecza nad bezpieczenstwem budynku i calosci sprzgtu oraz nad urzadzeniami instalacji
ze sprzg¢tem ochrony przeciwpozarowej

5) Wykonywanie innych polecen przetozonego wynikajacych z specyfiki pracy na danym
stanowisku.

6) Pracownik zobowigzany jest do zastgpowania robotnika podczas jego nieobecnosci w
zakresie utrzymania czystosci na terenie Rynku w Osiecku.

2. Robotnik :
1) Prace porzadkowe wokét budynku urzedu,
2) Utrzymanie czystosci na terenie Rynku w Osiecku, poprzez:
- przycinanie zywoplotu,
- koszenie i grabienie trawnikéw bedacych pod opieka gminy,
- prace pielegnacyjne przy drzewkach,
3) Inne prace porzgdkowe na terenie gminy, tj. prace porzagdkowe na drogach, rowach
i obiektach nalezacych do gminy,
4) Zimowe utrzymanie terenu wokot urzedu i na Rynku poprzez odsniezanie
i posypywanie piaskiem w celu zlikwidowania §lizgawicy,
5) Posypywanie wyznaczonych drog, zakretow i placow piaskiem,
6) Prowadzenie konserwacji i drobnych remontéw w budynkach bedacych wlasnoscia
gminy,
7) Praca na Punkcie Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych poprzez:
- przyjmowanie odpadéw do podstawionych konteneréw,
- prowadzenie rejestru osob dostarczajacych odpady,
- porzadkowanie terenu po odbiorze konteneréw przez firme odbierajaca odpady,
8) Rozwozenie korespondencji po terenie gminy oraz poza teren i plakatowanie.
9) Wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy.
10) Pracownik zobowigzany jest do zastepowania drugiego pracownika na stanowisku —
robotnik podczas jego nieobecnosci.

Rozdzial VI )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 29. Integralng cze$¢ Regulaminu stanowi zalgcznik nr 1 okreslajacy schemat struktury
organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy Osieck.
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§ 30. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu w Biuletynie
Informacji Publiczne;.
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Zalgeznik nr 1 do  Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy
Osieck stanowigcego zalgcznik nr 1 do
zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy

Osieck nr 76/2024 z 1 sierpnia 2024

BURMISTRZ
MIASTA I GMINY
l 1,
. Zastepca Skarbnilf Miasta i
Sekret(a}lrz.Mlasta i Kierownika Gminy
miny UsC
Centrom Ushug
Wspolnych/Referat
finansowy
v

e ds. komunalnych i bhp

o ds. obstugi Rady i archiwum,

e ds. planowania, zagospodarowania
przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami,

e ds. zamodwien publicznych, inwestycji
gminnych i pozyskiwania Srodkéw z
funduszy zewnetrznych (2 etaty)

e ds. gospodarowania odpadami (2 etaty)

o ds. wodociagu i kanalizacji,

¢ ds. obronnych, kryzysowych i ochrony
srodowiska,

o ds. kancelarii i rolnictwa,

¢ ds. techniczno-organizacyjnych i poboru
opfat za wode i kanalizacje

e ds. sekretariatu i promocji gminy

e sprzgtaczka

¢ robotnik gospodarczy (2 etaty)

v

e Zastepca skarbnika gminy

e ds. ksiggowosci, po. glownego
ksiegowego przedszkola i
7lobka,

o ds. ksiggowosci, po. gléwnego
ksiegowego biblioteki

o ds. ksiggowosci, po. gtéwnego
ksiggowego placéwek
oswiatowych

e ds. wymiaru podatkéw
i optat lokalnych

e ds. poboru podatkéw i oplat
lokalnych

o ds. ksiggowosci
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