Zarzgdzenie nr BO.120.09.2015
Burmistrza Ozimka
z dnia 30 kwietnia 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 samorzadzie 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 zalgcznik do Zarzadzenia Burmistrza

nr BO.120.02.2015 z 30 stycznia 2015r. wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) §23.REFERAT ZARZADZANIA MIENIEM GMINNYM

Do podstawowych zadan referatu nalezy:

1) Gospodarka i obrét nieruchomosciami gminnymi, prowadzenie postepowan przetargowych
zwigzanych z obrotami nieruchomosciami gminnymi.

2) Prowadzenie komunalizacji mienia.

3)Prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczaniem geodezyjnym i podziatami
nieruchomosci.

4) Oddawanie nieruchomosci gminnych w posiadanie zalezne.

5) Prowadzenie nazewnictwa ulic, placéw oraz numeracji porzadkowej nieruchomosci,
projektowanie, rezerwowanie i nadawanie nr porzgdkowych nieruchomosci, wydawanie
zaswiadczen o numeraciji porzgdkowe.

6) Prowadzenie postepowan w sprawach wydawania decyzji lokalizacji inwestycji celu
publicznego i ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu w odniesieniu

do innych inwestycji.



7) Prowadzenie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem, uzyczaniem lokali oraz dzierzawg gruntu.

9) Wydawanie opinii o zgodnosci proponowanego projektu podziatu z ustaleniami
miejscowego planu zagospodarowania lub przepisami odrebnymi, wydawanie decyzji
zatwierdzajgcych projekt podziatu nieruchomosci, wydawanie postanowien o wszczeciu
postepowania rozgraniczeniowego nieruchomosci, wydawanie decyzji o rozgraniczeniu
nieruchomosci.

10) Koordynowanie prac Gminnej Komisji Urbanistyczno - Architektonicznej.

11) Obstuga zintegrowanego systemu zarzgdzania jednostkg samorzgdu terytorialnego
STRATEG : obstuga modutow systemowych EWMAPA, DOKUMENT, ADRES,
MIESZKANIEC, WINPLAN, MIENIE.

12) Prowadzenie postepowan dotyczgcych ustalania wysokosci odszkodowan z tytutu
obnizenia warto$ci nieruchomosci i wysokosci optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w
zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkdw oraz gminnym programem
opieki nad zabytkami, wydawanie zaswiadczen o wpisie obiektow do Gminnej Ewidenc;ji
Zabytkow.

14) Prowadzenie analitycznej ewidencji gminnych lokali mieszkaniowych dla poszczegdinych
najemcow zgodnie z obowigzujgcymi stawkami czynszéw oraz dokumentacjg sgadowg i
komornicza.

15) Sprawdzanie zgodnoséci sald oraz sporzgdzanie kwartalnych sprawozdan Rb-N.
16)Prowadzenie postepowan dotyczgcych ufatwiania sptaty zadluzenia za czynsz w lokalach
gminnych osobom bedgcym w trudnej sytuacji materialnej i zyciowe;.
17)Sprawdzanie poprawnosci przekazywania salda czynszow mieszkalnych z dokumentacjg
sgdowg min. nakazami zaptaty, dokumentacjg komorniczg oraz windykacja naleznosci z tytutu
czynszow mieszkalnych..

18) Uzgadnianie lokalizacji projektowanych inwestycji oraz wydawanie zgody na czasowe
zajecie terendw bedgcych wtasnoscig Gminy Ozimek.

19) Wydawanie zaswiadczen dotyczgcych przeznaczenia nieruchomosci w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego oraz ,, Studium” .

20) Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
oraz ,Studium”.
21) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy oraz decyzji lokalizacji

inwestycji celu publicznego.



22) Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowani przestrzennego .

23) Prowadzenie rejestru wnioskdw o sporzadzenie lub zmienie planu miejscowego .

24) Udziat w posiedzeniach Powiatowego Zespotu Uzgadniana Dokumentacji Projektowych
dla Powiatu Opolskiego .

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem mienia gminnego (ij. bilbordy,
stupki reklamowe, tablice reklamowe, najem i uzyczenie sal i pomieszczen ).

26) Wspotpraca z Referatem Finansowym w zakresie przeprowadzania kontroli podatkowych i
inwentaryzacji mienia gminnego .

27)Prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarcze;.

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych wraz z wyliczaniem optat dla podmiotéw korzystajgcych z koncesji na sprzedaz
napojow alkoholowych.

29) Wydawanie zezwolen i wypisOw na przewoz osOb na terenie gminy oraz licencji na
taksowki.

30) Wydawanie postanowien o uzgodnieniu przebiegu trasy przewozu oséb na terenie gminy
Ozimek.

31) Prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych, pol biwakowych obiektow
Swiadczacych ustugi hotelowe.

32) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektéw gminnych i nadzér nad
eksploatacjg mienia gminy ( min. Swietlice wiejskie, budynek socjalny)

33) Ubezpieczenie mienia Gminy, prowadzenie procedur odszkodowawczych, prowadzenie
dokumentacji ubezpieczeniowe;.

2. § 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 s$rodkéw finansowych dla poszczegdélnych dysponentéw 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 osoéb fizycznych
i sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

5) Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych

prowadzenie kart obiektow srodkdw 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 wydatkow.

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 wydatkow w zakresie operaciji
finansowych oraz sporzgdzanie 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) Prowadzenie windykacji naleznosci cywilno — prawnych, z wyjatkiem naleznosci

podatkowych.

20) Prowadzenie procedur umarzania, odroczen naleznosci cywilno-prawnych.

21) Sporzadzanie sprawozdan finansowych obowigzujgcych na danych stanowisku.

2. z zakresu podatkéw i optat lokalnych:

1) Wymiar podatkow i optat realizowanych przez gmine i stanowigcych dochdd gminy.

2) Prowadzenie urzadzen ksiegowych oraz ewidencjonowanie optat w zakresie podatkow i
optat.

3) Sporzadzanie okresowych sprawozdan w zakresie podatkow i optat.



4) Wystawianie upomnien oraz tytutdbw wykonawczych.

5) Prowadzenie postepowan windykacyjnych oraz zabezpieczajgcych interes Gminy

w przypadku powstatych zalegtosci podatkdw i optat lokalnych.
6) Wystawianie zaswiadczen na wniosek podatnikow.
7) Przeprowadzanie kontroli podatkowych.

8) Prowadzenie postepowan w zakresie ulg, umorzen, roztozeh na raty i odroczen terminow

ptatnosci.

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

pobranych podatkdw.

10) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego w

cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkciji rolnej.
3. z zakresu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
1) Wymiar optaty 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) Prowadzenie ksiegowosci w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

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

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy oraz

kierownikom komorek organizacyjnych — kazdemu w zakresie okreslonych obowigzkow.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



