ZARZADZENIE NR 10/2026
WOJTA GMINY OSIEK
z dnia 23 lutego 2026 .

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Osieku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.2025.1153
t.j. z dnia 2025.08.22.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjny Urz¢du Gminy w Osieku nadanym Zarzadzeniem Wéjta Gminy
Osiek nr 23/2024 r. z dnia 29.05.2024 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 22 otrzymuje brzmienie: Do zadanh Skarbnika Gminy (gtéwnego ksiggowego budzetu) nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdéw w zakresie rachunkowosci i

gospodarki finansowej;

2) wspoldzialanie i koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem projektu budzetu;

3) nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci realizacji budzetu gminy;

4) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej;

5) zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiegowych;

6) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji majatku
gminy;

7) sprawowanie nadzoru nad obstugg zadluzenia gminy;

8) nadzor nad scentralizowanymi zasadami rozliczen podatku VAT w gminie;

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

10) petnienie funkcji gléwnego ksiegowego dla jednostek obstugiwanych objgtych wspoing
obstuga finansowa, administracyjng i organizacyjna;

11) kierowanie pracg referatu finansowego;

12) ustalanie zakresow czynnosci dla pracownikéw referatu;

13) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkéw i optat lokalnych;

14) nadzorowanie windykacji naleznosci i zobowigzan;

15) sprawowanie nadzoru nad zadaniem dotyczacym zwrotu podatku akcyzowego i jego wyplaty;

16) koordynowanie zadan w referacie finansowym wynikajacych z zasad funkcjonowania kontroli
zarzadczej;

17) przeprowadzanie kontroli w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych gminy;



18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w tym wynikajacych z

polecenia lub upowaznienia Wojta.

2. § 25 otrzymuje brzmienie: Do zadan REFERATU FINANSOWEGO nalezy w szczego6lnoscei:

1) prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej Urzedu;

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci
zwigzanych z kontrolg zarzadczg urzedu i podlegtych jednostek w sprawach dotyczacych
finansow;

3) przygotowywanie i sporzadzanie dokumentéw w zakresie budzetu i sprawozdawczosci
budzetowej i finansowej;

4) prowadzenie rachunkowosci urz¢du gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

5) prowadzenie ewidencji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
inwentaryzacji aktywow i pasywow;

6) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowej;

7) sporzadzanie list pfac i kart wynagrodzen pracownikow urzedu, diet radnych, sottysow,
prowizji za inkaso, itp.;

8) sporzadzenie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Z-03, Z-06 i innych;

9) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS:

a) sporzadzanie zestawien i deklaracji, raportéw imiennych do ZUS,

b) sporzadzanie informacji o danych do ustalenia skiadki na ubezpieczenie wypadkowe,

¢) zgloszenia i wyrejestrowania do ubezpieczen spolecznych, |

d) prowadzenie kart zasitkowych;

11) prowadzenie ewidencji podatku dochodowego od pracownikéw i prac zleconych:

a) sporzadzanie informacji o dochodach PIT-11, PIT-R, PIT-8C,

b) sporzadzanie deklaracji PIT-4, PIT-8AR;

12) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczen na zycie,

13) prowadzenie spraw z zakresu PFRON,;

14) prowadzenie ewidencji podatku od towarow i ustug, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie rejestrow zakupow i sprzedazy VAT Gminy,

b) sporzadzanie deklaracji,

c) wystawianie faktur;

15) prowadzenie ewidencji drukow scislego zarachowania;

16) prowadzenie kasy urzedu:

a) sporzadzanie raportow kasowych,

b) rozliczanie pobranych kwitariuszy,

c) przyjmowanie wplat od klientow,

d) dokonywanie wyplat z kasy na podstawie kompletnych dokumentow;



17) prowadzenie spraw finansowo-ksiggowych dotyczacych funduszu §wiadczen socjalnych;

18) prowadzenie ewidencji pozyczek mieszkaniowych;

19) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, Srodkéw
transportowych, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach umorzen, odroczen i
rozlozenia na raty zobowigzan podatkowych i oplat oraz zmian wynikajacych ze zmian
geodezyjnych lub o$wiadczen podatnikéw,

b) opracowywanie projektow decyzji i postanowien stanowigcy podstawe do udzielenia
ustawowych ulg i zwolnien z zakresie podatkow i oplat;

20) prowadzenie ewidencji wplat podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci, $rodkow
transportowych, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych optat lokalnych;

21) przygotowywanie materiatéw do sprawozdawczosci w zakresie:

a) ustalania wplat, zaleglosci i nadplat wplat podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,
$rodkow transportowych, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych optat
lokalnych,

b) umorzen, odroczen lub roziozenia na raty poboru podatku rolnego, le$nego, od nieruchomosci,
$rodkow transportowych, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych optat
lokalnych oraz odsetek od tych podatkéw;

22) egzekucja naleznosci z tytulu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, $rodkoéw
transportowych, oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych opfat, w
szczegOlnodci  terminowe wystawianie upomnien i tytulow egzekucyjnych oraz
przygotowywanie materialow  w zakresie zabezpieczenia naleznosci poprzez wpis hipoteki,
zastaw skarbowy;

23) przygotowywanie projektéw uchwal dotyczacych ustalania przez Rade stawek, ulg i zwolnien
oraz sposobu poboru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci, srodkéw transportowych,
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i innych opfat lokalnych;

24) prowadzenie ewidencji nieruchomosci;

25) prowadzenie spraw z zakresu czynszow mieszkaniowych, optat za uzytkowanie wieczyste
i innych;

26) przygotowywanie materialdw do sprawozdawczosci w zakresie ustalenia skutkow udzielonych
ulg, zwolnien oraz obnizenia stawek podatkowych przez Rade od podatku rolnego, lesnego,
od nieruchomoéci, srodkéw transportowych i innych oplat;

27) rozliczanie soltyséw z inkasa zobowiazan podatkowych;

28) wspolpraca z Kasa Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego w zakresie ustalenia uprawnien
do $wiadczen wyplacanych przez ten organ;

29) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej, pomocy de-minimis, prowadzenie

monitoringu, wydawanie zaswiadczen, prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci,







