Zarzadzenie nr BO.120.08.2015
Burmistrza Ozimka
z dnia 11 lutego 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

wprowadzonego Zarzadzeniem Burmistrza nr BO.120.02.2015 z dnia 30 stycznia 2015 r.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
( Dz.U. z 2013 r. poz.594, poz.645, poz.1318, z 2014r. poz.379 i 1072 ) zarzgdzam

co nastepuje;

§1
W Regulamin Organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Burmistrza
nr BO.120.02.2015 z 30 stycznia 2015r. wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 24 Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie:
REFERAT FINANSOWY

Do podstawowych zadan referatu nalezy:
1.z zakresu finanséw i budzetu
1) Prowadzenie ksigg rachunkowych i inwentarzowych oraz rozliczanie inwentaryzacji.

2) Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdolnych dysponentow budzetu Gminy,
sprawowanie nadzoru i kontroli nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych.

3) Zatwierdzanie dowodow ksiegowych do wyptaty.

4) Sporzgdzanie list ptac pracownikéw, rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych

i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

5) Dokonywanie umorzen s$rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych

prowadzenie kart obiektow srodkow trwatych.

6) Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego.



7) Przygotowywanie materiatdw niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci, przygotowywanie sprawozdan finansowych i innych z zakresu dziatania

referatu.
8) Zapewnienie obstugi finansowo - ksiegowej i kasowej Urzedu.

9) Prowadzenie ewidencji rejestru zakupow i sprzedazy w zakresie podatku VAT, rozliczaniem
podatku VAT z Urzedem Skarbowym.

10) Sporzadzanie i aktualizacjg instrukcji obiegu dokumentéw ksiegowych.

11) Kontrolg i nadzorowanie planu finansowego jednostek budzetowych.

12) Sporzadzaniem i biezgcg aktualizacjg ewidencji szczegdtowej planu dochodow
i wydatkdw.

13) Przygotowywaniem projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie oraz
Wieloletniej Prognozy Finansowe;.

14) Sporzadzanie informaciji i sprawozdan dla Rady i organéw nadzoru o wykonaniu budzetu
gminy.

15) Przyjmowanie sprawozdan jednostek organizacyjnych Gminy i sporzgdzanie na ich
podstawie sprawozdan zbiorczych z wykonania dochodéw i wydatkéw w zakresie operacji
finansowych oraz sporzadzanie pétrocznych i rocznych sprawozdan z wykonania budzetu
Gminy.

16) Sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan o stanie zobowigzan oraz naleznosci Skarbu
Panstwa z tytutu wykonywanych przez Gmine zadan zleconych.

17) Przygotowywanie prognoz i warunkéw polityki kredytowej, przygotowywanie analiz, opinii
i ocen dotyczacych zobowigzan finansowych.

18) Kontrolowanie realizacji wykonania budzetu, poziomu deficytu budzetowego, nadzér nad

przestrzeganiem dyscypliny budzetowej i wnioskowanie w sprawach o jej naruszenie.

19) Ubezpieczenie mienia Gminy, prowadzenie procedur odszkodowawczych, prowadzenie

dokumentacji.

20) Prowadzenie windykacji naleznosci cywilno — prawnych, z wyjatkiem naleznosci

podatkowych.

21) Prowadzenie procedur umarzania, odroczen naleznosci

22) Sporzadzanie sprawozdan finansowych obowigzujgcych na danych stanowisku.

2. z zakresu podatkéw i optat lokalnych:

1) Wymiar podatkéw i optat realizowanych przez gmine i stanowigcych dochéd gminy.

2) Prowadzenie urzgdzen ksiegowych oraz ewidencji niezbednych do prawidtowej realizacji

poboru podatkéw i optat.



3) Sporzadzanie okresowych sprawozdan.

4) Prowadzenie postepowan windykacyjnych oraz zabezpieczajgcych interes Gminy

w przypadku nieprawidtowosci w zaptacie.
5) Wystawianie zaswiadczenh na wniosek podatnikow.
6) Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

7) Rozliczanie inkasentéw z powierzonych im obowigzkéw oraz naliczanie prowizji z tytutu

pobranych podatkdw.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie

oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej.
3. z zakresu optaty Smieciowej :
1) Ustalanie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami.

2) Przyjmowanie, weryfikacja i kontrola deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie

odpadami.

3) Prowadzenie postepowania na podstawie ustawy Ordynacja podatkowa

a) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokosc¢ optaty;

b) Wystawianie wezwan i postanowien.

4) Prowadzenie postepowan w zakresie ulg, umorzen, roztozen na raty i odroczeh terminéw
sptaty.

5) Ksiegowanie wptat.

6) Prowadzenie windykacji optat.

a) Wystawianie upomnien;

b) Wystawianie tytutow wykonawczych

7) Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej w zakresie optat

4. W sktad referatu wchodzg: pracownicy zatrudnieni na stanowisku gonca.

2)Graficzny podziat nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku stanowigcy zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie
jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3)Szczegodtowy wykaz stanowisk w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku stanowigcy zatgcznik
nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.



§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz

kierownikom komorek organizacyjnych — kazdemu w zakresie okreslonych obowigzkow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenie Burmistrza Ozimka
Nr BO.120.08.2015 z 11.02. 2015 r.

SZCZEGOLOWY WYKAZ STANOWISK W URZEDZIE GMINY | MIASTA
W OZIMKU
1) Burmistrz Ozimka
2) Z-ca Burmistrza
3) Skarbnik Gminy
4) Sekretarz Gminy
5) REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH I ORGANIZACYJNYCH
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
3) Stanowisko ds. dokumentdéw tozsamosci
4) Stanowisko ds. wojskowych i OC
5) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej
6) Stanowisko ds. organizacyjnychx2
7) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Miejskiej
8) Sprzataczki x3
6) REFERAT SRODKOW POMOCOWYCH, SPRAW SPOtECZNYCH | OBStUGI
JEDNOSTEK POMOCNICZYCH GMINY
1) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych i kontroli wewnetrznej
2) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych oraz organizacji pozarzgdowych
3) Stanowisko ds. srodkéw pomocowych i obstugi jednostek pomocniczych gminy
4) Stanowisko ds. promocji gminy i polityki informacyjne;j
5) Stanowisko ds. sportux2
7) konserwator
7) REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO GMINY i OCHRONY SRODOWISKA
1) Kierownik Referatu
2) Stanowisko ds. infrastruktury gminnej
3) Stanowisko ds. drogownictwa
4) Stanowisko ds. realizacji inwestycji x2
5) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa
6) Stanowisko ds. ochrony $srodowiska
7) Robotnik gospodarczy x2

8) Konserwator



8) REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM
1) Kierownik
2) Stanowisko ds. gospodarki gruntami x 2
3) Stanowisko ds. budownictwa x3
4) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i gospodarki lokalowej
9) REFERAT FINANSOWY
1) Kierownik Referatu
2) Zastepca Kierownika Referatu
3) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej x 7
4) Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i podatkowej
5) Stanowisko ds. likwidacji zalegtosci podatkowych i optat lokalnych
6) Stanowisko ds. wymiaru podatkow x 4
7) Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej x 2
8) Stanowisko ds. optaty Smieciowe;j
9) Stanowisko - kasjer.
10)Stanowisko- goniec x 1 1/2
10)URZAD STANU CYWILNEGO
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2) Z-ca Kierownika
11)RADCA PRAWNY
1) Radca Prawny x 1 1/2
12)STANOWISKO DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO
1) Audytor wewnetrzny 1/5
13) STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH ,KONTROLI ZARZADZCZEJ |
OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
1) Stanowisko ds. zaméwien publicznych , kontroli zarzadczej i ochrony danych
osobowych
14)STANOWISKO DS. OSOBOWYCH | BHP
1) Stanowisko ds. kadr
2) Stanowisko ds. bhp i p.poz — /s
15)STANOWISKO DS. OBSLUGI BURMISTRZA
1)Stanowisko ds. obstugi Burmistrza
16) STANOWISKO DS. INFORMATYKI

1) Stanowisko ds. informatyki x2
17) STANOWISKO DS.INFORMACJI GMINNYCH

1) Stanowisko ds. informacji gminnych x 3/4



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

GRAFICZNY PODZIAt NADZORU NAD KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI URZEDU GMINY | MIASTA W OZIMKU

BURMISTRZ

ZASTEPCA BURMISTRZA SEKRETARZ SKARBNIK URZAD S ﬂwz%mm,\s\\»zm GO
REFERAT ROZWOJU REFERAT SRODKOW REFERAT FINANSOWY REFERAT SPRAW
GOSPODARCZEGO GMINY POMOCOWYCH, 201/2 F OBYWATELSKICH
| OCHRONY SRODOWISKA SPRAW SPOtECZNYCH | ORGANIZACYJNYCH
10 ZRG | OBStUGI 11 SO
JEDN. POMOCNICZYCH
7 2ZP
REFERAT ZARZADZANIA RADCA PRAWNY
MIENIEM GMINNYM 112 RP
7 ZMG
STANOWISKO D/S OBStUGI AUDYTOR WEWNETRZNY
BURMISTRZA Y
STANOWISKO D/S KADR STANOWISKO D/s
| BHP ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1% KBH | KONTROLI ZARZADCZEJ
127P
STANOWISKO D/S
INFORMATYKI
2 INF
STANOWISKO D/S

INFORMACJI GMINNYCH
Y4 WO




