Zarzadzenie Nr 14 /2009

Wojta Gminy Stolno
z dnia 12 lutego 2009 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pozn.zm.)

nadajg:

Regulamin Organizacyjny Urze¢du Gminy Stolno
Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urz¢gdu Gminy Stolno, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Stolno, zwanego dalej Urzedem,

2) organizacj¢ Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urze¢du,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk
pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Stolno,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Stolno,

3) Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta  Gminy Stolno, Sekretarza Gminy Stolno oraz Skarbnika Gminy
Stolno,

4) Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stolno,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy Stolno.
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§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Stolno.

§ 4

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastgpujacych  godzinach:
poniedziatek, §roda, czwartek i piatek od 7°° do 15", wtorek od 7°°do 16®.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, Swigta 1 dni
powszednie wolne od pracy w godzinach dowolnych dla interesantow.

Rozdzial 11.

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady 1 jej komisji oraz innych
organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzg¢du nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadah wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej (zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktdre nie zostaty powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwiagzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie uméow.

§6

1. Do =zadanh Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zadan 1 kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwatl,
wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktéw z zakresu administracji
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publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
wchodzacych w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia 1 wykonywanie budzetu Gminy, oraz
innych aktow organow Gminy,

5) realizacja innych obowiazkoéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisoéw
prawa oraz uchwat organ6w Gminy,

6) zapewnienie warunkoOw organizacyjnych do odbywania sesji Rady,
posiedzen jej komisji oraz innych organow funkcjonujacych w strukturze
Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu oraz w wersji elektronicznej w BIP,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkdéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial I11.

ORGANIZACJA URZEDU

§7

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i1 samodzielne stanowiska
pracy:

- Referat Planowania 1 Finansow,

- Urzad Stanu Cywilnego,

- Stanowisko ds. obywatelskich 1 organizacyjnych,

- Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dziatalnosci gospodarcze;,

- Stanowisko ds. administracyjnych 1 obrony cywilnej ,

- Stanowisko ds. oswiaty ,

- Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,

- Stanowisko ds. infrastruktury 1 zagospodarowania przestrzennego,

- Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomos$ciami,
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- Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa 1 ochrony srodowiska,
- Stanowisko ds. administrowania siecia informatyczna, zaméwien
publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych,

2. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Planowania i1 Finansow — funkcja pelniona przez
Skarbnika Gminy,
2) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

§8

1. W skiad referatu Planowania i Finansow wchodza nastepujace stanowiska:
1) Skarbnik Gminy,
2) Dwa Stanowiska ds. rozliczen ksiggowych,
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,
4) Stanowisko ds. ewidencji dochodéw z tytulu podatkéw i1 optat lokalnych
oraz z majatku gminy,
5) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej budzetu 1 urzedu,
6) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej wydatkéw 1 budzetu
2. Zmiany w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze
zarzadzenia wewngtrznego.

§9

Strukture organizacyjna Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 1V.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§10

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,

2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,

6) kontroli wewngtrznej,

7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne Referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.
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Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkow 1 zadan Urzedu
dziataja na podstawie 1 w granicach prawa i1 obowiazani sa do Scistego jego
przestrzegania.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkow sa
obowiazani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§13

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoOlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Dostawy, ustugi 1 roboty budowlane dokonywane sa po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoOwien
publicznych oraz z zarzadzeniami Wojta .

§ 14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
1 stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegodlnych
pracownikow oraz ich indywidualne; odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza 1 Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy Referatoéw oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego kieruja 1
zarzadzaja referatami w sposob zapewniajacy optymalna realizacje zadan
Referatow 1 ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przetozonym podleglych im
pracownikoéw 1 sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza 1 Skarbnika |,
kierownikow referatow oraz pozostatych pracownikoéw okresla zatacznik nr
2 do Regulaminu.
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§ 15

W Urzedzie dziata kontrola wewnegtrzna, ktorej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne Referaty
oraz samodzielne stanowiska pracy 1wykonywania obowiazkow przez
poszczegolnych pracownikow Urzedu.

Szczegotowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3
do Regulaminu.

§ 16

. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z

przepisOw prawa 1 Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspoéidziatania
z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi Urzgdu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V.

ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan 1 kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

D
2)

3)
4)
S)

6)
7)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz,
reprezentowanie gminy w postgpowaniu konstytucyjnym 1 przed organami
administracji rzadowej,

odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz sktadanie w tych sprawach wnioskoéw 1 propozycji,
uczestniczenie w pracach zwiazku gmin 1 porozumien migdzygminnych
oraz wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznos$ci publiczne;,

wykonywanie uchwat rady gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych 0s6b do podejmowania tych czynnosci,
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8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikow poszczegolnych
jednostek organizacyjnych oraz narad z udziatem kierownikow referatow 1
pracownikéw merytorycznych w celu uzgadniania ich wspoéldziatania 1
realizacji zadan,

10) rozstrzyganie sporow  pomigdzy poszczegbdlnymi komorkami
organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym na podstawie przepisOw
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby pehlniace funkcje publiczne oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta
przepisami prawa, regulaminem i uchwatami Rady.

§18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a

w szczegolnosci:

1) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego
Urzedu,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

3) opracowywanie zakresOw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz nad prowadzeniem spraw
zwiazanych z doskonaleniem kadr,

5) zapewnienie wiasciwej dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) zapewnienie prawidlowego zalatwiania spraw Obywateli w Urzedzie oraz
skarg 1 wnioskow,

7) sprawowanie nadzoru nad poprawno$cia formalno — prawna
przygotowywanych spraw 1 decyzji w tym przestrzegania praworzadnosci,

8) prowadzenie wewngtrznej kontroli w Urzedzie oraz organizowanie kontroli
zewngetrznej,

9) nadzor nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

10) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

11) nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal Rady 1 Zarzadzen Wojta,

12) koordynacja 1 organizacja spraw zwiazanych z wyborami 1 spisami,

13) wykonywanie innych zadah na polecenie lub z upowaznienia Wojta,
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14) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta niezastrzezone

do kompetencji przewodniczacego rady gminy i1 rady gminy ,chyba ze Wojt
wyznaczy inng osobg,

§19

Do zadah Skarbnika nalezy:

1y
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

9)

wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

kierowanie pracq Referatu Planowania i Finansow,

nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,

dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Wojta o jego
realizacji,

wspoéldziatanie w opracowywaniu budzetu,

przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych, referatow i
samodzielnym stanowiskom pracy wytycznych i danych niezbgdnych do
opracowania projektu budzetu,

czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji
finansowe;,

kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac powstanie
zobowiazan pienigznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

wspoéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial VI.

PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI

l.

STANOWISKAMI PRACY
§ 20

Do wspolnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnoS$ci
organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie
materiatow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisObw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,
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2) pomoc Radzie, wilasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz innym
organom funkcjonujacym w strukturze gminy , Wojtowi 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o
realizacji zadah oraz wnioskow do budzetu w trakcie jego realizacji,

5) wspoéldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie oraz archiwizowanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) podejmowanie czynnos$ci na rzecz usprawniania organizacji, metod i
form pracy,

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

11) realizacja obowiazkoéw wynikajacych z ustawy z dnia 9 wrzesnia 2001
roku o dostepie do informacji publiczne;,

12) przygotowywanie informacji do lokalnej gazety ,,Echo Stolna”,

13) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie biezacej aktualizacji Planu
Rozwoju Lokalnego i1 Strategi Rozwoju Gminy Stolno oraz innych
dokumentéw planistycznych ,

14) opracowywanie propozycji budzetu gminy, wspoétdziatanie w
sporzadzaniu plandéw zagospodarowania przestrzennego,

15) opracowywanie szczegdtowych preliminarzy budzetowych,

16) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,

17) wspdldziatanie z réznymi jednostkami 1 organizacjami zarOwno na
terenie gminy, jak rOéwniez spoza naszego terenu na rzecz rozwoju
spoleczno-gospodarczego gminy,

18) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;,

19) opracowywanie propozycji do projektdow wieloletnich programéw
rozwoju w zakresie swojego dzialania,

20) realizowanie zadan obronnosci kraju , w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odregbnymi przepisami,

21) organizowanie 1 podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w celu
ochrony informacji niejawnych,

22) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad
ich wiasciwym funkcjonowaniem,

23) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie zasadnosci skarg,
analizowanie zrodet 1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte 1 terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie
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interesantéw 1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwieniu skarg 1 wnioskow,

24) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem
czynnosci,

25) wydawanie zaswiadczeh w sprawach zwiazanych z zakresem czynnosci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢
w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego,

26) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan 1 prac doraznie podejmowanych
badz zleconych do realizacji przez wojta

27) organizowanie 1 obslugiwanie narad w sprawach zwiazanych z
dziatalno$cia urzedu.

Ogolne obowiazki Kierownikow Referatow jako przetozonych stuzbowych
okresla Regulamin Pracy Urzegdu.

§ 21

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obywatelskich 1 organizacyjnych nalezy
w szczegolnosci:

D

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikoéw Urzedu Gminy Stolno 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych a takze na podstawie porozumienia
dokumentacji GZK,GOPS 1 GBP , w tym prowadzenie dokumentacji
zwiazanej z naborem na wolne stanowiska urzednicze na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych oraz wewngtrznych regulaminéw,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowa ocena pracownikow
dokonywana przez bezposrednich przetozonych 1 kierownika zakladu na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
przygotowywanie materialdow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

przygotowywanie 1 wydawanie §wiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

kompletowanie wnioskoOw emerytalno — rentowych,

10) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta
11) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong zdrowia pracownikéw w tym

zwalczanie chorob zakaznych pracownikow,



12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)

32)
33)
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prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

prowadzenie spraw dotyczacych zbiorek publicznych,

prowadzenie spraw dotyczacych wspotdziatania z organami wojskowymi,
prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych w tym
rejestracji, poboru i ewidencji,

prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o konieczno$ci sprawowania
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa
rolnego 1 uznaniem za jedynego zywiciela,

prowadzenie spraw dotyczacych przystugujacym zotierzom i cztonkom
ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznos$ci
mieszkaniowych 1 optat eksploatacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych $wiadczen na rzecz obrony, w tym
wydawanie decyzji ,

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy 1 informacji
wojskowym organom emerytalnym,

prowadzenie spraw dotyczacych zakwaterowania sit  zbrojnych-
Swiadczenia,

prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty Swiadczen rekompensacyjnych
dla zotierzy rezerwy z tytutu odbytych przez nich ¢wiczen wojskowych,
obstuga kasowa urzegdu 1 jednostek organizacyjnych gminy  oraz
pobieranie optaty skarbowej, sporzadzanie raportow kasowych
prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli,

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej , a w szczegdlnosci spraw
zwiazanych z dziatalnos$cia jednostek ochotniczych strazy pozarnych, w
tym nadzor nad mieniem gminnym uzytkowanym do celdéw ochrony p.poz.
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowej w jednostkach OSP,
nadzor nad sprawami ochrony p.poz. 1 bhp w Urzedzie Gminy Stolno oraz
na podstawie porozumienia w GZK,GOPS 1 GBP,

prowadzenie spraw zwiazanych =z organizacja form zapobiegania
bezrobociu oraz spraw zwiagzanych z promocja zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikéw , w tym wydawanie decyzji,
sprawy zwiazane z prowadzeniem imprez masowych , w tym wydawanie
stosownych zezwolen,

organizacja akcji kurierskiej,

wspotdziatanie z organami $cigania 1 wymiaru sprawiedliwosci  w
sprawach zapobiegania przestgpczosci a w szczegdlnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen sadowych z wylaczeniem



34)

35)

36)
37)

38)
39)

40)

41)
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spraw dotyczacych egzekucji podatkéw 1 optat lokalnych  oraz
prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
organizacja 1 nadzor nad wykonywaniem sadowych kar ograniczenia
wolnosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem , przechowywaniem i
analizowaniem o$wiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikow i
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie ewidencji udzielanych przez Wojta Gminy petnomocnictw i
upowaznien,

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikoOw pojazdow
prywatnych do celow stuzbowych,

wykonywanie zadan opiekuna stazystow 1 praktykantow,

realizacja Uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postgpowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezacym do sektora
finansow publicznych i niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku , sposobu
jej zatatwiania oraz kontroli wykonywania zadania bgdacego przedmiotem
dotacji w zakresie spraw zwiazanych z bezpieczenstwem i porzadkiem
publicznym oraz ochrong przeciwpozarowa,

prowadzenie ewidencji okraglych pieczgci urzgdowych w tym
zabezpieczenie  pieczeci  przed kradzieza 1 nieuzasadnionym
wykorzystywaniem,

prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku opieki nad cmentarzami, w
tym cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej w
zakresie sprawowania opieki poprzez nadzor nad porzadkiem ,czystoscia
oraz estetyka.

§ 22

Do zadan pracownika na stanowisku ds. samorzadu terytorialnego 1 dziatalnosci
gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)
3)

4)

S)

przygotowywanie pomieszczeh 1 obstuga spotkan 1 zebran
organizowanych przez Wojta 1 Sekretarza oraz posiedzen 1 spotkan Rady
Gminy 1 jej komisji, w tym ich protokotowanie 1 prowadzenie
dokumentac;ji,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie 1 nadzér nad dokumentacja oraz dziatalnoscia jednostek
pomocniczych gminy,

przygotowywanie we wspllpracy z wlasciwymi merytorycznie
Referatami materialéw dotyczacych projektow uchwat Rady 1 jej komisji
oraz innych materiatow na posiedzenia 1 obrady tych organow,
przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy 1 jej
komisje,



6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)
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przekazywanie korespondencji do 1 od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materialdow do projektow planow pracy Rady i jej
komisji,

prowadzenie rejestru uchwat i1 innych postanowien Rady 1 jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskow, zapytah 1 interpelacji sktadanych przez
radnych oraz nadzoér nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski, zapytania 1
interpelacje sktadane przez radnych ,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej ,
prowadzenie spraw zwiagzanych z okre§laniem cen urzedowych za ustugi
przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy
taksowkami, a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie
0sob 1 fadunkow taksdwkami osobowymi 1 bagazowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placowek
handlowych, ustugowych 1 gastronomicznych,

prowadzenie spraw zwiazanych z targami 1 targowiskami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow
alkoholowych, w tym prowadzenie ewidencji optat za wydawanie
zezwolen ,

biezace uzgadnianie z ewidencja ksiggowa wplywoéw z oplat za
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia, w tym zwalczanie
chordb zakaznych ludno$ci oraz organizacja profilaktycznych badan 1
promocja zdrowia ludnosci,

prowadzenie dokumentacji Spotecznej Rady Gminnego Osrodka Zdrowia
w Stolnie , w tym zwotywanie 1 obstuga jej posiedzen,

organizacja 1 koordynowanie spraw zwiazanych 2z wyborami i
referendami,

prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy materialnej dla
uczniow wynikajacej z ustawy o systemie oswiaty,

prowadzenie ewidencji wpisOw obiektow hotelarskich prowadzonych
przez Wojta,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji kwater agroturystycznych 1 pokoi
goscinnych,

prowadzenie lokalnego okienka przedsigbiorczosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, przechowywaniem i
analizowaniem oswiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,
realizacja uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu post¢powania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezacym do sektora
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finansow publicznych niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku , sposobu
jej zalatwiania oraz kontroli wykonywania zadania bedacego
przedmiotem dotacji w zakresie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia
ludnosci.

§23

Do zadan pracownika na stanowisku ds. o$wiaty nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola
1 szkoty, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem
utrzymaniem 1 likwidowaniem gminnych jednostek o§wiatowych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ksztaltowaniem  sieci oddzialow
przedszkolnych, szkét podstawowych 1 gimnazjow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy
organizacyjnych oddziatow przedszkolnych, szkot podstawowych 1
gimnazjow sporzadzanych przez dyrektorow szkot oraz przedktadanie ich do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnianiem dzieciom do lat 6 rocznego
przygotowania tzw. zeréwek,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnianiem bezplatnego transportu
dzieci do 1 ze szkoly, nadzér nad organizacja dowozu oraz nadzér nad
prawidtowa eksploatacja, sprawnos$cia 1 stanem technicznym s$rodkow
transportu bedacych w dyspozycji szkot,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowiazku organu
prowadzacego w zakresie sprawozdawczosci statystycznej oraz kontrola
wykonania tego obowiazku przez szkoty a takze  prowadzenie spraw
zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w
oswiacie gminnej i odwotywaniem z tych stanowisk,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ocenianiem dyrektorow gminnych
jednostek oswiatowych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem dyrektoréw gminnych

jednostek oswiatowych jako pracownikow — nauczycieli,

10)prowadzenie obstugi techniczno — kancelaryjnej narad z dyrektorami szkot ,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w
zakresie dotyczacym organu prowadzacego,

12)nadzorowanie przetargdbw na roboty, uslugi 1 dostawy w jednostkach
oswiatowych,
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13)sprawowanie nadzoru w zakresie remontoéw 1 inwestycji w gminnych
jednostkach o§wiatowych,

14)prowadzenie spraw zwiazanych z pomoca materialng na zakup podrgcznikow
dla uczniéw zeroéwek oraz klas I-I11 szkot podstawowych

15)sporzadzanie list ptac pracownikdw zatrudnionych w jednostkach
oswiatowych gminy,

16)sporzadzanie kart wynagrodzen nauczycieli 1 pracownikow obstugi,
sporzadzanie wydrukow indywidualnych dla pracownikow,
ewidencjonowanie i rozliczanie absencji,

17)sporzadzanie 1 przekazywanie do ZUS rozliczenia sktadek wszystkich
zatrudnionych pracownikow,

18)miesigczne 1 roczne rozliczanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

19)sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych
organizacji pracy placoéwek o§wiatowych,

20)przygotowywanie projektow aktéw wykonawczych w postaci regulaminow
wynagrodzen 1 innych dotyczacych placowek oswiatowych nalezacych do
kompetencji Wojta lub Rady Gminy,

21)wspoldziatanie z organami nadzoru pedagogicznego a w szczegdlnosci z
kuratorium o$wiaty,

22)prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem kosztow dowozu do szkét dzieci
1 mtodziezy niepelnosprawnej oraz organizowanie bezptatnego dowozu,

23)prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem kosztéw ksztalcenia w
oddziatach przedszkolnych poza terenem gminy,

24)koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkow zewngtrznych
w tym unijnych przez jednostki oswiatowe,

25)koordynowanie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem jednostek
oswiatowych a w szczegdlnosci podejmowanych przez placowki wspolnych
dziatan,

26)wspotpraca 1 nadzoér w przedmiocie przygotowywania inwestycji do
realizacji zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

27)nadzor 1 kontrola w terenie nad prawidlowoscia przebiegu realizacji
inwestycji,

28)nadzoér nad dokumentacja zwiazana z oddaniem do uzytkowania inwestycji
oraz z uzytkowaniem inwestycji .

§ 24

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjnych i obrony cywilne;j
nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,
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2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji OC,

3) kierowanie organizacja szkolenia i ¢wiczen OC oraz szkolenia ludnosci w
zakresie obrony cywilnej,

4) prowadzenie 1 zapewnienie dziatania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

5) planowanie i zaopatrzenie formacji w sprzgt, srodki 1 umundurowanie,

6) prowadzenie wykazu i1 kart ewidencyjnych os6b wyznaczonych do formacji
OC,

7) prowadzenie magazynu OC 1 ksiggi inwentarzowe;,

8) opracowywanie 1 biezaca aktualizacja plandw obrony cywilnej 1 plandéw
reagowania kryzysowego,

9) prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowiazkow $wiadczen w
ramach powszechnej samoobrony,

10)prowadzenie ksiggi inwentarzowej urzedu,

11)prowadzenie ewidencji wydatkow Urzedu Gminy,

12)kasowanie srodkoéw trwatych rzeczowych Urzedu Gminy,

13)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego,

14)realizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem alternatywnych form
edukacji przedszkolnej na terenie gminy Stolno,

15)nadzoér nad dziatalnos$cia swietlic wiejskich na terenie Gminy Stolno , w tym
migdzy innymi:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem wydatkow biezacych
swietlic wiejskich,
b) kontrola stanu pomieszczen oraz wyposazenia §wietlic wiejskich,

c¢) nadzor nad realizacja porozumien dotyczacych przekazania w
uzytkowanie swietlic wiejskich, prowadzenie ksiag inwentarzowych
swietlic wiejskich,

d) nadzor nad praca opiekundéw swietlic wiejskich,

16)zaopatrzenie urz¢du w niezbedny sprze¢t 1 wyposazenie z wyjatkiem
materialéw biurowych 1 kancelaryjnych,srodkow czystosci 1 sprzetu IT,

17)prowadzenie 1 nadzor nad prawidlowa realizacja uméw dotyczacych
eksploatacji pomieszczen 1 urzadzen urzedu ,

18)prowadzenie rejestru umow i porozumien podpisywanych przez Wojta
Gminy,

19)prowadzenie rejestru instytucji kultury .

20)obstuga zebran wiejskich.
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§ 25

Do zadah pracownika na stanowisku ds. administracyjno — gospodarczych
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9

przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz 1
wewnatrz Urzedu,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej,
prenumerata czasopism i dziennikow urz¢dowych,

prowadzenie ewidencji oraz nadzér nad przechowywaniem pieczgci
urzedowych ( z wyjatkiem okraglych pieczeci urzedowych),
przyjmowanie interesantow zgltaszajacych petycje, skargi 1 wnioski,
organizowanie kontaktéw interesantoéw z Wojtem lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wilasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk
pracy,

prowadzenie ewidencji delegacji shluzbowych oraz rejestru wyjsé
stuzbowych 1 prywatnych w godzinach pracy, a takze rejestru
wykonywanej pracy na zlecenie przelozonego w  godzinach
nadliczbowych,

prowadzenie spraw zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem
centrali telefonicznej, kserokopiarki, faksu 1 innych urzadzen biurowych
bedacych w dyspozycji urzedu a znajdujacych si¢ w sekretariacie
urzedu,

prowadzenie biblioteki zakladowej oraz jej uzupeinianie o zasoby
niezbedne do funkcjonowania urzedu,

10) prowadzenie sekretariatu Urzedu 1 Wojta.

§ 26

Do zadah Referatu Planowania i FinansOw nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci,

2) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu gminy,

3) dokonywanie analizy budzetu 1 na biezaco informowanie Wojta o
jego realizacji,

4) wspodldziatanie w opracowywaniu budzetu,

5) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych , referatom i
samodzielnym stanowiskom pracy wytycznych i danych niezbgdnych
do opracowania projektu budzetu,

6) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji w dokumentacji
finansowe;,
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7) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowiazan pieni¢znych i1 udzielanie upowaznien innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej oraz
zapewnienie prawidlowosci , terminowosci 1 zgodno$ci sprawozdan
finansowych,

9) sprawowanie nadzoru nad jednostkami budzetowymi podlegtymi
Wojtowi Gminy,

10)dokonywanie zmian w budzecie w toku jego wykonywania zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

11)udzielanie pomocy Wojtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

12)zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu oraz na podstawie
porozumienia GOPS, GZK ,GBP oraz gminnych jednostek
o$wiatowych,

13)uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw
budzetu,

14)sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowa urzgdu 1
gminnych jednostek organizacyjnych oraz GOZ,

15)prowadzenie list ptac 1 kart wynagrodzen dla pracownikéw urzedu 1
jednostek organizacyjnych oraz osob zatrudnionych w ramach uméw z
Powiatowym Urzedem Pracy,

16)rozliczanie podatku od oséb fizycznych 1 prawnych,

17)naliczanie skiladek ZUS dla wszystkich pracownikéw urzedu i
jednostek organizacyjnych ,

18)zapewnienie warunkow do prowadzenia dzialalnosci w ramach
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i prowadzenie spraw
dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu
Gminy,GZK,GOPS 1 GBP,

19)przygotowywanie materialdw niezbednych do wykonania obowiazkow
z zakresu sprawozdawczosci,

20)zaopatrywanie Urzgdu w materialy biurowe 1 kancelaryjne oraz srodki
czystosci,

21)magazynowanie 1 wydawanie materialdéw biurowych i kancelaryjnych
oraz §rodkow czystosci pracownikom urzedu,

22)prowadzenie gospodarki drukami 1 formularzami,

23)prowadzenie ksiggi inwentarzowej przedmiotéw nietrwatych majatku
gminy,

24)prowadzenie ksiag rachunkowych,

25)rozliczanie inwentaryzacji,

26)prowadzenie ewidencji 1 kontroli wyciagéw bankowych,

27)weryfikacja 1 rejestracja wyciagdw bankowych,

28)dekretacja dowodow ksiggowych,
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29)numerowanie dokumentow ksiggowych z podzialem na wyciagi,
raporty kasowe i inne ( naleznos$ci , zobowiazania, zestawienia list
ptac, noty ksiggowe),

30)ewidencja w programie komputerowym dokumentow gminy
dotyczacych dochodéw, wydatkéw, zobowiazan 1 naleznoSci z
podziatem na klasyfikacje budzetowa 1 kategorie zadan i rodzaje
kosztow,

31)ewidencja zaangazowania wydatkow z podzialem na klasyfikacje
budzetowaq 1 kategorie zadan,

32)miesigczna weryfikacja not ksiggowych,

33)sporzadzanie wydrukéw miesigcznych dotyczacych wydatkow
budzetowych poszczegdlnych dysponentoéw dla potrzeb analizy
budzetowej 1 sprawozdawczosci,

34)sporzadzanie sprawozdan statystycznych ,

35)prowadzenie ksiggowosci budzetu gminy,

36)uzgadnianie sprawozdan 1 rozliczen z urzgdami skarbowymi,

37)przekazywanie srodkoOw poszczegdlnym dysponentom budzetowym 1
uzgadnianie stanu Srodkow na rachunkach bankowych,

38)prowadzenie rozliczen w zakresie dochodow z realizacji zadan
zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych,

39)ewidencja 1 uzgadnianie transz wpltywu pozyczek 1 kredytéw oraz
splaty rat kapitatowych,

40)weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych
budzetu ,

41)przygotowywanie dokumentéw do likwidacji kosztow inwestycji
zakonczonych,

42)wspoldziatanie w zakresie wymiany informacji niezbgdnych do
przygotowywania projektow wspotfinansowanych ze srodkow Unii
Europejskiej

43)wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

44)ywydawanie zaswiadczen o ubezpieczeniu rolnikow,

45)prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkéw 1 opfat
lokalnych , podatku rolnego i lesSnego oraz innych podatkow i optat
pozostajacych w zakresie wlasciwo$ci gminy ,

46)prowadzenie ewidencji podatnikow,

47)zaktadanie i prowadzenie akt gospodarstw oraz dokonywanie wymiaru
podatkow 1 optat lokalnych,

48)prowadzenie rejestru przypisow i odpisow,

49)przyjmowanie 1 zatatwianie podan o :

e ulgi z tytulu kupna gruntow,

e ulgi z tytulu inwestycji,
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* ulgi klgskowe,

* ulgi zoierskie,

* pomoc dla przedsigbiorcow,

51)prowadzenie rejestru podan i odwotan oraz zatatwianie podan i
odwolan w sprawie  wymiaru, umorzenia , obnizenia ulg ,
rozkladania na raty itp. optat i podatkow

52)gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych do urzedu ,

53)przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i
oplat,

54)przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i
optat,

55)prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ksiggowa przypisow,
zwrotow 1 nadptat z tytutu podatkéw 1 optat lokalnych,

56)przygotowywanie decyzji o umorzeniu lub odroczeniu podatku,

57)wymierzanie podatku rolnego 1 leSnego od nieruchomosci,

58)dokonywanie wymiaru od posiadania pséw oraz prowadzenie rejestru
z tym zwiazanego,

59)prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggowaniem wplat podatkow i
oplat lokalnych oraz naleznosci nieprzypisanych naleznych od
podatkow,

60)prowadzenie ewidencji podatnikow 1 inkasentow,

61)kontrolowanie terminowych wptat naleznosci przez podatnikéw 1
inkasentow,

62)gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych
od $rodka transportu ,

63)terminowe wystawianie upomnien dla zalegajacych w zobowiazaniach
oraz niezwloczne wystawianie tytutow do egzekucji ,

64)prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji upomnien 1 tytulow
wykonawczych,

65)dokonywanie rozliczen 1 kontroli rachunkowej soltysow z inkasa
zobowigzan pieni¢znych 1 innych nalezno$ci podatkowych 1 optat
lokalnych,

66)prowadzenie spraw zwiazanych z ksiggowaniem wptat 1 zwrotow
przypisow 1 optat w kartach kontowych i dziennikach obrotow,

67)miesigczne zamykanie obrotdw 1 uzgadnianie ich z ksiggowoscia,

68)prowadzenie ewidencji 1 egzekwowanie oplat od $rodkow
transportowych,

69)systematyczne rozliczanie zaleglosci,

70)rozliczanie kwitariuszy przychodowych ,
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71)prowadzenie zapisu stuzacego za podstawe obliczenia naleznego
soltysom wynagrodzenia z inkaso,

72)przygotowywanie decyzji 1 zarachowaniu wplat ,przerachowaniu lub
zwroceniu nadptaty,

73)wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci,

74)podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej
swiadczen pienigznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

75)wystawianie faktur VAT,

76)przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow 1 optat,

7T)prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dokumentéw ksiggowych
dotyczacych wydatkow Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej,
wydatkow inwestycyjnych Gminnej Biblioteki Publicznej 1 depozytéw
z podziatem na klasyfikacje budzetowa,

78)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zaangazowania
srodkow,

79)prowadzenie  spraw  zwiazanych z  ewidencjonowaniem 1
potwierdzaniem wplat wadium zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych oraz rozliczanie wykonawcy z zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy po zakonczeniu inwestycji,

80)prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja 1 nadzorem nad
aktualizacja warto$ci srodkow trwalych w jednostkach finansowanych
z budzetu gminy,

81)prowadzenie spraw zwiazanych ze sporzadzaniem sprawozdan
srodkéw trwatych,

82)przygotowywanie materialow dla instytucji finansowych niezbednych
przy zaciaganiu kredytow 1 pozyczek,

83)prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem, uzgadnianiem
1 kontrolowaniem wplywu transz, pozyczek 1 kredytow oraz czuwanie
nad terminowa sptata rat kapitalowych,

84)prowadzenie spraw zwiazanych 2z opracowywaniem prognoz
budzetowych w zakresie dtugu publicznego,

85)prowadzenie S$cistej wspdlpracy z bankami w zakresie lokowania
srodkow pienigznych,

86)prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga ekonomiczno-finansowa
gminnych jednostek o§wiatowych ,

87)prowadzenie spraw zwiazanych z kompleksowym ubezpieczeniem
majatku gminy oraz osob i egzekwowaniem umow w tym zakresie.
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§ 27

Do zadan pracownika na stanowisku ds. infrastruktury i zagospodarowania
przestrzennego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem 1 zagospodarowaniem

2)

przestrzennym oraz sprawy nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych,

a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy,

b) koordynacja 1 obstuga dziatan zwiazanych 2z opiniowaniem 1
uzgadnianiem dokumentow planistycznych,

c) koordynacja 1 obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisOw 1 wyrysow,

e) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowani przestrzennego oraz
prowadzenie 1 aktualizacja  rejestru  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy 1
przygotowanie wynikOw tej oceny,

g) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i1
zagospodarowania terenu, oraz spraw zwigzanych z lokalizacja
inwestycji celu publicznego,

J) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania
terenu, wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

k) rejestrowanie  decyzji  dotyczacych  zagospodarowania  terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publiczne] oraz
analizowanie ich zgodnos$ci z ustalonymi warunkami zabudowy 1
zagospodarowania trenu,

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1
obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w

szczegblnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskoOw 1 stanowisk
organow Gminy, dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnych
kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)
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¢) zlecanie wykonania dokumentacji w zakresie budowy, modernizacji i
ochrony drog,

d) zarzadzanie drogami,

e) okresSlanie szczegdlnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania
pasoéw drogowych na cele nieckomunikacyjne,

f) koordynacja 1 obstuga we wspotpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,

g) prowadzenie spraw zwiazanych z o§wietleniem ulicznym,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z zimowym utrzymaniem drog,

prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji gminnych z wylaczeniem inwestycji

stuzacych ochronie §rodowiska , oSwiatowych 1 inwestycji prowadzonych

przez Gminny Zespot Komunalny,

prowadzenie 1 nadzorowanie spraw zwiazanych z remontami budynkow i

lokali bgdacych mieniem komunalnym gminy, a w szczegdlnosci budynku

Urzedu Gminy Stolno, budynkow i lokali uzytkowych — $wietlic wiejskich,

budynkow 1 lokali stanowiacych gminny zaso6b mieszkaniowy oraz

budynkdw 1 lokali bedacych w dyspozycji OSP, z wylaczeniem budynkow

bedacych w dyspozycji Gminnego Zespolu Komunalnego 1 gminnych

jednostek oswiatowych,

zapewnienie prawidtowego stanu technicznego budynkéw i lokali bedacych

mieniem komunalnym gminy w tym ich urzadzen i otoczenia,

opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac

studialnych , prognostycznych, planistycznych oraz zlecanie i1 nadzoér

wykonania dokumentacji w zakresie budowy 1 remontoéw budynkow i lokali

bedacych mieniem komunalnym gminy,

przygotowywanie wnioskdw w sprawie pozyskiwania srodkow unijnych i

innych zewngtrznych srodkow,

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o wlasnosci lokali przekazanych

gminie na podstawie porozumienia Nr 1 z dnia 7 stycznia 2004 r zawartego

pomiedzy Zarzadem Powiatu Chelminskiego a Wojtem Gminy Stolno w

zakresie wydawania zaswiadczen stwierdzajacych samodzielnos¢ lokali

mieszkalnych,

inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach 1 programach

zwiazanych z funduszami strukturalnymi,

10) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy Prawo energetyczne i

telekomunikacyjne,

11) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczna , cieplo i

paliwa gazowe na obszarze gminy nalezacych do zadan wlasnych gminy,

12) prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazku opieki nad cmentarzami , w

tym cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowe] —
sprawowanie nadzoru nad remontami,
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13) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego placéw zabaw, boisk
sportowych, amfiteatrow, w tym urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

14) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dotyczacych budynkow i lokali
bedacych mieniem komunalnym gminy,

15) nadzor nad eksploatacja budynkow 1 lokali bedacych mieniem komunalnym
gminy,

16) wspotpraca 1 nadzor w przedmiocie przygotowywania inwestycji do
realizacji zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych,

17) nadzor 1 kontrola w terenie nad prawidlowoscia przebiegu realizacji
inwestycji,

18) nadzér nad dokumentacja zwiazana z oddaniem do uzytkowania inwestycji
oraz z uzytkowaniem inwestycji.

§ 28

Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki gruntami i
nieruchomosciami nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych 1
lesnych przekazanych gminie na podstawie porozumienia Nr 1 z dnia
7.01.2004 r. zawartego pomigdzy Zarzadem Powiatu Chelminskiego a
Wojtem Gminy Stolno w zakresie:

 wydawanie decyzji zezwalajacych na wylaczenie z produkcji
uzytkoéw rolnych;

* wydawanie decyzji o rekultywacji gruntow zdewastowanych lub
zdegradowanych przez nieustalone osoby w wyniku klegsk
zywiotowych;

* wydawanie decyzji o ustaleniu optaty w wysokosci dwukrotne;j
naleznosci w przypadku stwierdzenie, ze grunty zostaly
wylaczone z produkcji niezgodnie z przepisami ustawy;

* wydawanie decyzji o wytaczeniu gruntéw z produkcji z urzedu w
przypadku stwierdzenia, ze grunty przeznaczone w miejscowym
planie zagospodarowania przestrzennego na cele nierolnicze lub
nielesne zostaty wylaczone z produkcji bez decyz;ji;

e prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu ochrony gruntow
rolnych;

2)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikéw przekazanych gminie na podstawie porozumienia Nr 1 z dnia
7.01.2004 r. zawartego pomig¢dzy Zarzadem Powiatu Chetminskiego a
Wojtem Gminy Stolno w zakresie wydawania decyzji o przyznanie
nieodptatnie wlasnosci dziatki gruntu z tytutu przekazania gospodarstwa
rolnego Skarbowi Panstwa;
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3)prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem gruntoOw zajetych pod
drogi gminne,

4)prowadzenie spraw zwiazanych z przejmowaniem zaktadowych

budynkow mieszkalnych,

S)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu ochrony
dobr kultury 1 muzedw, w tym prowadzenie rejestru obiektow
zabytkowych,

6)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w

szczegoOlnosci zwiagzanych z:

gospodarowaniem 1 zarzadzaniem komunalnymi  gruntami
zabudowanymi 1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegdlne, a
takze spraw zwiazanych z optatami za korzystanie z nich,
organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wilasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wlasnos¢
gminy,

nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan
Gminy,

komunalizacja gruntow,

prowadzeniem ewidencji gruntdw komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntdw 1 gospodarowaniem nim — zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach obowiazujacego prawa,
wyposazeniem gruntow w urzadzenia komunalne,
zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

opracowywaniem planu wykorzystania zasobu,

podziatem nieruchomosci,

wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
rozgraniczaniem nieruchomosci,

wydawanie dokumentéw, o ktorych mowa w ustawie o ustroju
rolnym.

T)prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej 1 lokalowej gminy
wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow , mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o wtasnosci

lokali .
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§ 29.

Do zadan pracownika na stanowisku ds. rolnictwa, le$nictwa 1 ochrony
srodowiska nalezy w szczegolnosci :

1) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, produkcji ro$linnej ,
produkcji zwierzgcej, ochrony przyrody, ochrony s$rodowiska,
utrzymania porzadku 1 czystosci w gminie , w tym :

a) wydawanie zezwolen na trzymanie psow rasowych,

b) nadzér nad bezdomnymi psami,

¢) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow,

d) prowadzenie rejestru publicznie dostgpnych danych o
dokumentach zawierajacych informacje o Srodowisku i jego
ochronie ,

e) wspotpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska, Starostwem
Powiatowym , Sanepidem 1 innymi instytucjami oraz fundacjami
w zakresie ochrony srodowiska,

f) nadzorowanie realizacji Gminnego Programu Ochrony
Srodowiska i Planu gospodarki odpadami oraz jego aktualizacja ,

g) nadzor nad selektywna zbiorka odpadow ,

h) nadzor nad utrzymaniem oraz tworzeniem nowych terenow

zielonych oraz zadrzewien 1 zalesien,
1) wydawanie zezwolen na kontraktacj¢ maku,
J) wspoldziatanie ze stuzba kwarantanny 1 ochrony roslin w zakresie
sygnalizacji pojawu chwastow, chorob i szkodnikow w uprawach
1 nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem ,

k) wspoltpraca ze stluzba weterynaryjna w zakresie zwalczania
zarazliwych chordb zwierzgcych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej,

l)prowadzenie bazy wyrobow 1 odpadow zawierajacych azbest ,

3) prowadzenie spraw z zakresu melioracji szczegdlowe] zgodnie z
porozumieniem Nr 1/99 z dnia 1.04.1999r zawartym pomigdzy
Zarzadem Powiatu Chetminskiego , a Zarzadem Gminy Stolno,

4) przygotowywanie wnioskOw w sprawie pozyskiwania $rodkéw
unijnych 1 innych zewnetrznych srodkéw,

5) inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach i programach
zwiazanych z funduszami strukturalnymi,

6) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 10 marca 2006 roku
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej , w tym
wydawanie decyzji w tym zakresie ,

7) prowadzenie 1 nadzorowanie inwestycji gminnych stuzacych
ochronie srodowiska,
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8) koordynacja dziatan 1 wspotpraca w zakresie rolnictwa w tym
wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz Izba Rolnicza,

9) sporzadzanie zeznan §wiadkow dotyczacych potwierdzenia okreséw
pracy w gospodarstwie rolnym oraz stwierdzania wlasnorgcznosci
podpisdOw na umowach dzierzawy gruntow w obrocie cywilnym,

10)realizacja uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu
postgpowania o udzielanie dotacji z budzetu gminy podmiotom
niezaliczanym do sektora finansow publicznych i niedziatajacych w
celu osiagnigcia zysku , sposobu jej rozliczania oraz kontroli
wykonania zadania bedacego przedmiotem dotacji w zakresie
spraw zwiazanych z realizowanymi zadaniami w ramach
stanowiska pracy,

11)planowanie , realizacja i rozliczanie zadan ujgtych w Gminnym
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

12)wspotdziatanie z Gminna Spotka Wodna,

13)prowadzenie  spraw  zwigzanych z realizacja ,,programu
azotanowego”,

14)wspodlpraca 1 nadzor w przedmiocie przygotowywania inwestycji do
realizacji zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

15)nadzor 1 kontrola w terenie nad prawidtowos$cia przebiegu realizacji
inwestycji,

16)nadz6r nad dokumentacja zwiazana z oddaniem do uzytkowania
inwestycji oraz z uzytkowaniem inwestycji.

§ 30

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego 1 zwiazanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,
a w szczegblnosci dotyczacych:
1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw 1 innych zdarzen
majacych wptyw na stan cywilny oséb,
2) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu
cywilnego oraz dokonywanie w nich dodatkowych wzmianek 1

przypisow,

3) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4) przechowywanie i1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz
innych oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1
opiekunczego,



28

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

8) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego
terminu wyczekiwania,

9) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bi¢du pisarskiego
w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,

10)udzielanie zgody na odtworzenie catosci lub czgsci ksiggi stanu
cywilnego,

11)wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwodch aktoéw stanu
cywilnego stwierdzajacego to samo zdarzenie.

12)wydawanie zezwolen na uzupetienie aktu stanu cywilnego,

13)wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej obywatela polskiego
do zawarcia malzenstwa za granica,

14)wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktow sporzadzonych za
granica,

15)prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego,

16)zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego
obywateli,

17)przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego
do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

18)przyjmowanie o$wiadczenia o uznaniu dziecka 1 o nadaniu dziecku
nazwiska me¢za matki,

19)sporzadzanie wnioskow o odznaczenia ,,Za dlugoletnie pozycie
maltzenskie” 1 organizowanie uroczystego wrgczenia odznaczen a
takze organizowanie jubileuszy urodzin 100 lat mieszkancow
gminy,

20)sporzadzanie testamentow,

21)prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i
dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc,

22)prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania dowodow
osobistych,

23)sporzadzanie spisOw wyborcow do przeprowadzenia wyborow
powszechnych i referendow, prowadzenie 1 aktualizowanie
rejestru wyborcow,

24)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i
nazwisk oraz o cudzoziemcach .
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§ 31

Sprawy kultury 1 kultury fizycznej nalezace do kompetencji Wojta realizowane

sa przez Gminna Bibliotekg Publiczna. Sa to w szczegodlnosci sprawy dotyczace:

1) gromadzenia informacji o Gminie 1 przygotowywania materialow
promujacych Gming na zewnatrz,

2) utrzymywania biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow
masowego przekazu,

3) realizacji zadan gminy z zakresu kultury 1 kultury fizycznej w tym sportu,
rekreacji 1 wypoczynku za wyjatkiem pracowniczych ogrodow
dziatkowych,

4) aktywizacji dzialalnos$ci kulturalnej Swietlic wiejskich,

5) realizacji uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postgpowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom niezaliczanym do sektora
finansow publicznych i niedzialajacych w celu osiagniecia zysku ,
sposobu jej rozliczania oraz kontroli wykonywania zadania begdacego
przedmiotem dotacji w zakresie kultury i kultury fizycznej .

6) realizacja Uchwaty Rady Gminy Stolno w sprawie ustalenia warunkéw
oraz trybu postgpowania o udzielenie dotacji w zakresie rozwoju sportu
kwalifikowanego podmiotom nie zaliczanym do sektora finansow
publicznych.

§32

Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleza sprawy

zwiazane z ochrong tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej, a w szczegolnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) ochrona systemdw 1 sieci informatycznych,

3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoOw o
ochronie tych informacji,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow 1 obiegu dokumentow,

6) opracowanie planu ochrony Urzedu 1 nadzorowanie jego realizacji,

7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 33

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administrowania siecia informatyczna,

zaméwien publicznych 1 pozyskiwania funduszy unijnych naleza sprawy

dotyczace w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezacej obstugi 1 administrowania siecia informatyczng oraz
nadzorowania prawidtowosci funkcjonowania sprzgtu komputerowego 1
oprogramowania bgdacego w posiadaniu Urzedu Gminy oraz Gminnego



2)

3)
4)
S)
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Osrodka Pomocy Spotecznej, Gminnego Zespotu Komunalnego i Gminne;j

Biblioteki Publicznej, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z zakupem oraz dostawa niezbednych
urzadzen 1 oprogramowania komputerowego,

b) administrowanie systemami i zasobami baz danych 1 informacji oraz
systemami technologi informatycznej 1 nominowania si¢(Internet/Intranet)
w tym rowniez nadzor nad ochrong zasobow danych 1 informacji
przetwarzanych w systemach informatycznych ,

¢) nadzorowanie biezacej archiwizacji wybranych zasobdéw danych i
informacji,

d) koordynowanie spojnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i
funkcjonalnego w zastosowaniu systemoéw informatycznych

znajomos$ci obslugi programow operacyjnych i1 uzytkowych bedacych w

dyspozycji  Urzegdu Gminy oraz Gminnego Osrodka Pomocy

Spotecznej,Gminnego Zespolu Komunalnego 1 Gminnej Biblioteki

Publiczne;,

aktualizacji strony WWW Gminy Stolno,

obstugi Biuletynu Informacji Publiczne;j

realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz

administratora danych osobowych,

6) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamoOwien publicznych , a w

szczegolnosci :

a) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych na
podstawie propozycji otrzymanych od pracownikdw merytorycznych
urzedu 1 kierownikow GOPS, GZK 1 GBP w powiazaniu z budzetem
gminy

b) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego,

c) opracowywanie ogloszenia o zaméwieniu publicznym,

d)opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia na
podstawie dokumentacji przedtozonej przez merytorycznego pracownika

e) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamdéwienia
publicznego wraz z wyborem wykonawcy,

f) przekazywanie informacji o wyniku post¢powania w sprawie udzielenia
zamdwienia publicznego pracownikowi merytorycznemu 1 skarbnikowi
gminy,

g) sporzadzanie sprawozdan i1 informacji z realizacji zamowien publicznych

h) kompletowanie i1 przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych

1) monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych,

J) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zamowien publicznych,

k) prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczacymi w
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postepowaniu o zamdwienie publiczne w zakresie sporzadzania
dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowania,
1) prowadzenie rejestru postgpowania o zamoéwienie publiczne,
}) nadz6r nad terminowoscia podpisania umow bedacych wynikiem
postgpowan o zamdwienie publiczne oraz zwrotu wadiow,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja gminy,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem S$rodkéw 1 funduszy
unijnych jako $rodek wspoltfinansowania zadan gminy , a w
szczegolnosci:
a)przygotowywanie wnioskoOw o pozyskanie srodkéw z funduszy
unijnych we wspolpracy z innymi pracownikami urzedu, GOPS, GZK i
GBP,

b)przygotowywanie wnioskoOw o platnosci ,przygotowywanie sprawozdan
oraz biezacy monitoring i promocja realizowanych projektéw z funduszy
unijnych,

9) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzgtu elektronicznego typu
urzadzenia wielofunkcyjne w Urzgdzie Gminy oraz Gminnym Zespole
Komunalnym,Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej 1 Gminnej
Bibliotece Publicznej,

10)nadz6r nad prawidlowym funkcjonowaniem sprzetu IT bedacego w
dyspozycji §wietlic wiejskich.

§ 34

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu 1
jednostek organizacyjnych .

§ 35

Do zadan Stuzby BHP nalezy pehienie funkcji doradczych 1 kontrolnych w

zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy w urzedzie oraz gminnych

jednostkach organizacyjnych , a w szczegolnosci:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

4) zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewngtrznych zarzadzen, instrukcji
dotyczacych bhp,
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7)

8)
9)
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rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy, prowadzenie rejestru wypadkéw przy pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych 1 prowadzenie rejestru
wypadkow przy pracy,

prowadzenie szkolen z zakresu bhp 1 p.poz.

realizacja obowiazkow wynikajacych z Dzialu X (bezpieczenstwo 1
higiena pracy) Kodeksu Pracy w stosunku do Urzedu Gminy i1 gminnych
jednostek organizacyjnych z wyjatkiem udzielania pierwszej pomocy.

§ 36

Do zadan Kierownika kancelarii tajnej nalezy w szczegdlnosci :

a) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow
niejawnych w Urzg¢dzie Gminy, GZK, GOPS 1 GBP,

b) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow niejawnych osobom
posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa, wg wykazu
sporzadzonego przez pelnomocnika ochrony,

c) egzekwowanie zwrotu do kancelarii tajnej dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne od osob, ktére nie maja mozliwosci wiasciwego
ich przechowywania i1 zabezpieczenia,

d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania
dokumentéw w kancelarii tajne;,

e) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

f) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne, a ktore zostaly udostepnione
upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy, GZK, GOPS 1 GBP,

g) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych , polegajacych na :
a)przyj¢ciu przesylek niejawnych z kancelarii ogélnej odpowiednio
opakowanych i nienaruszonych,
b)zarejestrowanie dokumentu niejawnego A4 dzienniku
korespondencyjnym,
¢) terminowym przedstawieniu (dorgczeniu) korespondencji niejawne;j
otrzymanej (wchodzacej) wg ustalonej w Urzedzie Gminy instrukcji
obiegu dokumentéw niejawnych, terminowym wysylaniu pism
niejawnych,

d) prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokumentéw,

e) prowadzenie ewidencji dorgczen przesytek nadanych,

f) prowadzenie rejestru teczek dokumentow niejawnych , dziennikow 1
ksiazek ewidencyjnych,
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g)prowadzenie ewidencji okraglych pieczeci urzedowych oraz wykazu
0sOb upowaznionych do postugiwania si¢ nimi,
h) kompletowanie dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku
kalendarzowego.

h) nadzér nad porzadkiem 1 bezpieczenstwem dotyczacym pomieszczen
kancelarii tajnej

Rozdzial VII.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

Zalaczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralna czgs¢.

§ 38

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2009 roku.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc Zarzadzenie Nr 21/2003
Wojta Gminy Stolno z dnia 22 pazdziernika 2003 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stolno oraz Zarzadzenie
Nr 87/2006 Wojta Gminy Stolno z dnia 29 grudnia 2006 r 1 Zarzadzenie
Nr 35/08 Wojta Gminy Stolno z dnia 21 kwietnia 2008 r w sprawie zmiany
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stolno z dnia 22 pazdziernika
2003 roku.
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Zalacznik Nr 1
ZAYLACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow Referatow 1
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznit pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami 1 organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za
posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz 1 Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie

zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje administracyjne i pisma w sprawach

do zalatwienia ktérych zostali upowaznieniu przez Wojta .

§3

Kierownicy Referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dziatania Referatow i stanowisk nie zastrzezone
do podpisu Wjta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktoérych
zostali upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow 1
zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.

§ 4

Kierownicy Referatow okreSlaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni pracownicy.
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ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikow i poszczegdlnych komodrek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkdbw ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie 0s6b  odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urze¢dzie przeprowadza si¢ nast¢pujace rodzaje kontroli:

D

2)

3)

4)
5)

kompleksowe obejmujace calo§¢ lub obszerna cze$¢ dzialalnosci
poszczegdlnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalno$ci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dzialalnosci,

wstegpne - obejmujace kontrole zamierzen 1 czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

biezace - obejmujace czynnosci w toku,

sprawdzajace (nast¢gpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynno$ci, w szczegdlnoSci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.
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§ 4

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i1 oceng dzialalnosci wedlug kryteriow okreslonych
w § 3.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie biegltych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

D

2)

1.

2.

Wo;jt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Woéjta - w odniesieniu do kierownikow poszczegdlnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),
kierownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 7 dni

od daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komdrki lub stanowiska,

b) imig¢ 1 nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komdrki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz wskazanie
dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date 1 miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowane;j
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,
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1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskdw 1 propozycji pokontrolnych decyduje
Wo;t.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa
obowiazane do zlozenia na r¢ce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8

Protokét sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja: Wojt, Kierownik
Referatu oraz kontrolowany pracownik.

§9

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla  protokdtu
pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa
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