Zarzgdzenie Nr 25/2012

Wéjta Gminy Stolno
z dnia 13 kwietnia 2012 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 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.)

nadaje¢:
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Stolno

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1
Regulamin Organizacyjny Urzgedu Gminy Stolno, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urz¢gdu Gminy Stolno, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatoéw i samodzielnych stanowisk
pracy w Urze¢dzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine 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.

§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Stolno.



§4

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

. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach dowolnych dla interesantow.

Rozdzial 11.
ZAKRES DZIAY.ANIA i ZADANIA URZEDU

§5

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji oraz innych

organéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.

. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkoéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

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

4) zadann publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow.

§6

. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

W szczegodlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji
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 mozliwoséci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywanie budzetu Gminy, oraz
innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowiazkoéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organéw Gminy,



6) zapewnienie warunkéw 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 obowiazujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie 1 wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnegtrznego obiegu akt,

c¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

9) realizacja obowiazkéw i uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111.
ORGANIZACJA URZEDU

§7

I. W skfad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska
pracy:

- Referat Planowania i Finansow,

- Referat Gospodarki Komunalnej,

- Urzad Stanu Cywilnego,

- Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych,

- Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dziatalnodci gospodarczej,

- Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilnej,

- Stanowisko ds. o$wiaty,

- Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,

- Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego,

- Stanowisko ds. gospodarki gruntami i nieruchomosciami,

- Stanowisko ds. rolnictwa, le$nictwa i ochrony srodowiska,

- Stanowisko ds. administrowania siecia informatyczna, zamodwien

publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych,

2. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Planowania i Finansow — funkcja pelniona przez

Skarbnika Gminy,
2) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,
3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.



§8
1. W sklad referatu Planowania i Finanséw wchodzg nastgpujgce stanowiska:
1) Skarbnik Gminy,
2) Stanowisko ds. rozliczen ksiggowych,
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkow,
4) Stanowisko ds. ewidencji dochodéw z tytutu podatkéw i optat lokalnych
oraz z majatku gminy,
5) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej urzedu gminy (jednostki),
6) Stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej budzetu (organu) oraz
obstugi oplat za wodg i $cieki,
7) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej wydatkéw i budzetu,
8) Stanowisko gléwnego ksiegowego/samodzielnego ksiegowego bilansisty
obstugiwanych przez Gming Stolno placéwek oswiatowych.
2. W sktad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) trzy stanowiska ds. sieci wodociagowe;j,
3) cztery stanowiska ds. sieci kanalizacyjnej.
3. Zmiany w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

§9
Struktur¢ organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 1V.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10
Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewngtrznej,
7) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i1 poszczeg6lne Referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 11
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu
dziataja na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do Scistego jego
przestrzegania.



2. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba ze przepisy szczeg6lne stanowia inaczej.

3. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych, niniejszym
regulaminem oraz zarzadzeniami Wdjta.

§ 12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.

§13
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Dostawy, ustugi 1 roboty budowlane dokonywane s po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zaméwien
publicznych oraz z zarzadzeniami Wojta .

§14

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
1 stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczeg6lnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan z uwzglednieniem odpowiedzialnosci wynikajacej z
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. Urzgdem kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy Referatéw oraz Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego kieruja i
zarzadzaja referatami w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadan
Referatow i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy Referatéw sg bezposrednimi przelozonym podlegltych im
pracownikéw i sprawuja nadzor nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika |
kierownikéw referatow oraz pozostatych pracownikéw okresla zalacznik nr
2 do Regulaminu.



§ 15
1. W Urzgdzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne Referaty
oraz samodzielne stanowiska pracy iwykonywania obowiazkéow przez
poszczegolnych pracownikow Urzedu.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zalacznik nr 3
do Regulaminu.

§16

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoétdziatania
z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi Urz¢du oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w szczegélnosci w zakresie wymiany informaciji i
wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) reprezentowanie gminy w post¢powaniu konstytucyjnym i przed organami
administracji rzadowej,

3) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz skladanie w tych sprawach wnioskow i propozycii,

4) uczestniczenie w pracach zwiazku gmin i porozumien migdzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

5) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

6) wykonywanie uchwat rady gminy,

7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych 0s6b do podejmowania tych czynnosci,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

9) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegolnych
jednostek organizacyjnych oraz narad z udzialem kierownikéw referatow i
pracownikéw merytorycznych w celu uzgadniania ich wspdétdzialania i
realizacji zadan,

10) rozstrzyganie Sporow pomigdzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi w szczeg6lnosci dotyczacymi podziatu zadan,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,
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12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz upowaznianie innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publicznej,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym na podstawie przepisow
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ograniczeniu prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej przez osoby pelnigce 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 szczegblnoscei:

1) wykonywanie w imieniu Wéjta 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 wlasciwej dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) zapewnienie prawidlowego zatatwiania spraw Obywateli w Urzedzie oraz
skarg i wnioskow,

7) sprawowanie nadzoru nad poprawnoscia formalno — prawng
przygotowywanych spraw i decyzji w tym przestrzegania praworzgdnosci,

8) prowadzenie wewnetrznej kontroli w Urzedzie oraz organizowanie kontroli
zewnetrznej,

9) nadzoér nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i shuzbowe;,

10) przedkiadanie Wajtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

11) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady i Zarzadzen Woijta,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

13) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta,

14) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wéjta niezastrzezone
do kompetencji przewodniczacego rady gminy i rady gminy ,chyba ze Wojt
wyznaczy inng osobeg,

§19

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okres§lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowodci,

2) kierowanie pracq Referatu Planowania i Finansow,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,



4) dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Wéjta o jego
realizacji,

5) wspdtdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6) przekazywanie kierownikom jednostek organizacyjnych, referatéw i
samodzielnym stanowiskom pracy wytycznych i danych niezbednych do
opracowania projektu budzetu,

7) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji 1 dokumentacji
finansowej,

8) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigeznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

9) wspoltdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

) Rozdzial VI.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§20
1. Do wspolnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci

organizatorskich na potrzeby organéw gminy i urzedu gminy, a w

szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie
materialdw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady oraz innym
organom funkcjonujacym w strukturze gminy , Wojtowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

5) wspébldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i 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 obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych 1 ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

12) przygotowywania 1 czuwanie nad zamieszczaniem w Biuletynie
Informacji Publicznej biezacych informacji, ogltoszen i obwieszczen,

13) przygotowywanie informacji do lokalnej gazety ,,Echo Stolna” oraz na
strong internetowg gminy (www.stolno.com.pl),

14) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie biezacej aktualizacji Planu
Rozwoju Lokalnego i Strategii Rozwoju Gminy Stolno oraz innych
dokumentéw planistycznych ,

15) opracowywanie propozycji budzetu gminy, wspéldzialanie w
sporzadzaniu planéw zagospodarowania przestrzennego,

16) opracowywanie szczegétowych preliminarzy budzetowych,

17) inicjowanie 1 podejmowanie przedsiewzieg¢ w celu zapewnienia
wlasciwej 1 terminowe;j realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,

18) wspdtdziatanie z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na
terenie gminy, jak rowniez spoza naszego terenu na rzecz rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy,

19) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej,

20) opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw
rozwoju w zakresie swojego dziatania,

21) realizowanie zadan obronnosci kraju , w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odr¢bnymi przepisami,

22) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsiewzie¢ w celu
ochrony informacji niejawnych,

23) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad
ich wlasciwym funkcjonowaniem,

24) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wdjta, badanie zasadnosci skarg,
analizowanie Zrdodet 1 przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie
interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezb¢dnych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,

25) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem
czynnosci,

26) wydawanie zaswiadczen 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,

27) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraZnie podejmowanych
badz zleconych do realizacji przez wojta,

28) organizowanie 1 obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych =z
dziatalnodcig urzedu,



29) stwierdzanie na dokumentach zgodnosci odpisu z oryginalem w ramach

zajmowanego stanowiska pracy oraz w sprawach okreslonych w
indywidualnych upowaznieniach wydanych przez Wojta Gminy.

2. Ogolne obowiazki Kierownikéw Referatow jako przelozonych stuzbowych
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 21

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

D

2)
3)
4)
3)

6)
7)

9)

10)
1)
12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow Urzedu Gminy Stolno i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych a takze na podstawie porozumienia
dokumentacji GOPS i GBP, w tym prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
naborem na wolne stanowiska urzednicze na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz wewnetrznych regulaminow,
prowadzenie dokumentacji zwigzane] z okresowa oceng pracownikow
dokonywang przez bezposrednich przetozonych i kierownika zaktadu na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
przygotowywanie materiatdéw umozliwiajagcych podejmowanie ¢zynnosci z
zakresu prawa pracy,

przygotowywanie projektow plandw urlopow wypoczynkowych i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw w tym
zwalczanie chordéb zakaznych pracownikéw,

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

prowadzenie spraw dotyczacych zbidérek publicznych,

prowadzenie spraw dotyczacych wspotdziatania z organami wojskowymi,
prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych w tym
rejestracji, poboru 1 ewidencji,

prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o koniecznosci sprawowania
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa
rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,

prowadzenie spraw dotyczacych przystugujacym zolnierzom i czionkom
ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci
mieszkaniowych i oplat eksploatacyjnych,

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



19)
20)
21)
22)

23)
24)

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

32)
33)

34)

35)

36)
37)

38)
39)

prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy i informacji
wojskowym organom emerytalnym,

prowadzenie spraw dotyczacych zakwaterowania sit  zbrojnych-
$§wiadczenia,

prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty swiadczen rekompensacyjnych
dla zolnierzy rezerwy z tytulu odbytych przez nich ¢wiczen wojskowych,
obstuga kasowa urzedu i jednostek organizacyjnych gminy oraz
pobieranie optaty skarbowej, sporzadzanie raportéw kasowych
prowadzenie ewidencji drukéw $cislego zarachowania,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej,

prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli,

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej , a w szczegdlnosci spraw
zwiazanych z dziatalnoscig jednostek ochotniczych strazy pozarnych, w
tym nadzér nad mieniem gminnym uzytkowanym do celéw ochrony p.poz.
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowej w jednostkach OSP,
nadz6r nad sprawami ochrony p.poz. i bhp w Urzedzie Gminy Stolno oraz
na podstawie porozumienia w GOPS i GBP,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z organizacja form zapobiegania
bezrobociu oraz spraw zwiazanych z promocja zatrudnienia,

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

organizacja akcji kurierskiej,

wspoéltdziatanie z organami $cigania i wymiaru sprawiedliwosci w
sprawach zapobiegania przest¢pczo$ci a w szczegdlnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen sagdowych z wylaczeniem
spraw dotyczacych egzekucji podatkéw 1 oplat lokalnych  oraz
prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa 1 porzadku publicznego,
organizacja i nadzér nad wykonywaniem sadowych kar ograniczenia
wolnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z 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 pracownikéw pojazddéow
prywatnych do celow stuzbowych,

wykonywanie zadan opiekuna stazystow i praktykantow,

realizacja Uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postgpowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezacym do sektora
finanséw publicznych i niedzialajacych w celu osiagnig¢eia zysku , sposobu
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40)

41)

jej zatatwiania oraz kontroli wykonywania zadania bedacego przedmiotem
dotacji w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem
publicznym oraz ochrong przeciwpozarowa,

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

prowadzenie spraw wynikajacych z obowiazku opieki nad cmentarzami, w
tym cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamig¢ci narodowej w
zakresie sprawowania opieki poprzez nadzor nad porzadkiem ,czystoscia
oraz estetyka.

§ 22

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

1)

2)
3)

%)

5)
6)
7)

8)

10)
11)
12)

13)

przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga spotkan 1  zebran
organizowanych przez Wajta i Sekretarza oraz posiedzen i spotkan Rady
Gminy 1 jej komisji, w tym ich protokotowanie i prowadzenie
dokumentacji,

prowadzenie archiwum zakladowego oraz petnienie funkcji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w urzedzie gminy,

prowadzenie i nadzér nad dokumentacjg oraz dziatalnoscig jednostek
pomocniczych gminy,

przygotowywanie we wspoOlpracy z wlasciwymi merytorycznie
Referatami materialow dotyczacych projektéow uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materialdw na posiedzenia i obrady tych organéw,
przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej
komisje,

przekazywanie korespondencji do i1 od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych,

przygotowywanie materialow do projektow planéw pracy Rady i jej
komisji,

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

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej ,
prowadzenie spraw zwigzanych z okre§laniem cen urzedowych za ustugi
przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy
taksowkami, a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie
0s6b 1 fadunk 6w taksowkami osobowymi i bagazowymi,

prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem czasu pracy placéwek
handlowych, ustugowych i gastronomicznych,
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14)

15) .

16)
17)

18)

19)
20)
21)
22)
23)

24)
25)

26)

prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami,

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

biezace uzgadnianie z ewidencjq ksiggowa wplywéw z optat za
zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

prowadzenie obslugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia, w tym zwalczanie
chor6éb zakaznych ludnos$ci oraz organizacja profilaktycznych badan i
promocja zdrowia ludnosci,

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

organizacja 1 koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i
referendami,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla
uczniéw wynikajgcej z ustawy o systemie o$wiaty,

prowadzenie ewidencji wpiséw obiektow hotelarskich prowadzonych
przez Wojta,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji kwater agroturystycznych i pokoi
goscinnych,

prowadzenie lokalnego okienka przedsi¢gbiorczosci,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z odbiorem, przechowywaniem i
analizowaniem oswiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,
realizacja uchwaty Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postepowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezacym do sektora
finans6w publicznych niedziatajacych w celu osiagnigcia zysku , sposobu
jej zalatwiania oraz kontroli wykonywania zadania bedacego
przedmiotem dotacji w zakresie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia
ludnosci.

§23

Do zadan pracownika na stanowisku ds. o$wiaty nalezy prowadzenie spraw
zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola
1 szkoly, a w szczeg6lnosci spraw dotyczacych:

1) prowadzenia spraw zwiazanych 2z zakladaniem, przeksztalcaniem |,

utrzymaniem i likwidowaniem gminnych jednostek os§wiatowych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem  sieci oddziatow

przedszkolnych, szkot podstawowych i gimnazjow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy

organizacyjnych oddzialéw przedszkolnych, szkét podstawowych i



gimnazjow sporzadzanych przez dyrektoréw szkét oraz przedkiadanie ich do
zatwierdzenia Wéjtowi Gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem  dzieciom rocznego
przygotowania tzw. zerowek,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnianiem bezptatnego transportu
dzieci do 1 ze szkoty, nadzér nad organizacja dowozu oraz nadzér nad
prawidlowa eksploatacjg, sprawnoécia 1 stanem technicznym srodkow
transportu bedacych w dyspozycji szkot,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem obowigzku organu
prowadzacego w zakresie sprawozdawczosdci statystycznej oraz kontrola
wykonania tego obowiazku przez szkoly a takze  prowadzenie spraw
zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowe;j,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w
o$wiacie gminnej i odwotywaniem z tych stanowisk,

8) prowadzenie spraw zwigzanych 2z ocenianiem dyrektoréw gminnych
jednostek oswiatowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem dyrektoréw gminnych
jednostek oswiatowych jako pracownikéw — 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 przetargdw na roboty, ustugi i dostawy w jednostkach
oswiatowych,

13) sprawowanie nadzoru w zakresie remontéw i inwestycji w gminnych
jednostkach o§wiatowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng na zakup
podrecznikéw dla uczniéw zerowek oraz klas I-111 szkét podstawowych

15) sporzadzanie list ptac pracownikow zatrudnionych w jednostkach
o$wiatowych gminy,

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

17) sporzadzanie i przekazywanie do ZUS rozliczenia sktadek wszystkich
zatrudnionych pracownikéw,

18) miesigczne 1 rtoczne rozliczanie podatku dochodowego od o0séb
fizycznych,

19) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych
organizacji pracy placéwek os§wiatowych,

20) przygotowywanie projektow aktow  wykonawezych w  postaci
regulaminéw wynagrodzen i innych dotyczacych placéwek oswiatowych
nalezacych do kompetencji Wojta lub Rady Gminy,
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21) wspotdziatanie z organami nadzoru pedagogicznego a w szczegdlnosci z
kuratorium o$wiaty,

22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw dowozu do szkot
dzieci i mlodziezy niepetlnosprawnej oraz organizowanie bezplatnego
dowozu,

23) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztow ksztalcenia w
oddziatach przedszkolnych poza terenem gminy,

24) koordynowanie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem $rodkow
zewnetrznych w tym unijnych przez jednostki oswiatowe,

25) koordynowanie spraw zwiazanych 2z biezacym funkcjonowaniem
jednostek o$wiatowych a w szczegd6lnosci podejmowanych przez placoéwki
wspolnych dziatan,

26) wspotpraca i nadzor w przedmiocie przygotowywania inwestycji do
realizacji zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych,

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

28) nadzor nad dokumentacja zwiazang 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,

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 dzialania systemu powszechnego ostrzegania i
alarmowania oraz systemu wykrywania skazen,

5) planowanie i zaopatrzenie formacji w sprzet, srodki i umundurowanie,

6) prowadzenie wykazu i kart ewidencyjnych os6b wyznaczonych do formacji
oG,

7) prowadzenie magazynu OC 1 ksi¢gi inwentarzowej,

8) opracowywanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej i planow
reagowania kryzysowego,

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

10)prowadzenie ksiggi inwentarzowej urzedu,

11)prowadzenie ewidenc)i wydatkéw Urzedu Gminy,

12)kasowanie $rodkéw trwatych rzeczowych Urzedu Gminy,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego,
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14)realizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem alternatywnych form
edukacji przedszkolnej na terenie gminy Stolno,
15)nadzér nad dziatalnoscig §wietlic wiejskich na terenie Gminy Stolno , w tym
migdzy innymi:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wydatkow biezacych
Swietlic wiejskich,
b) kontrola stanu pomieszczen oraz wyposazenia §wietlic wiejskich,
¢) nadzor nad realizacjq porozumien dotyczacych przekazania w
uzytkowanie swietlic wiejskich, prowadzenie ksiag inwentarzowych
$wietlic wiejskich,
d) nadzér nad pracg opickunéw $wietlic wiejskich,
16)zaopatrzenie urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie z wyjatkiem
materiatow biurowych i kancelaryjnych, srodkéw czystosci i sprzetu IT,
17) prowadzenie i nadzor nad prawidtowg realizacja umow dotyczacych
eksploatacji pomieszczen i urzadzen urzedu ,
18)prowadzenie rejestru umoéw i porozumien podpisywanych przez Wajta
Gminy,
19) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
20) obstuga zebran wiejskich,
21) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§ 25
Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjno — gospodarczych
nalezy w szczegdblnosci:

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

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

4) prowadzenie ewidencji oraz nadzor nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych ( z wyjatkiem okraglych pieczeci urzgdowych),

5) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski,

6) organizowanie kontaktow interesantéw z Wojtem lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych referatéw lub samodzielnych stanowisk
pracy,

7) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych oraz rejestru wyjsé
stuzbowych i prywatnych w godzinach pracy, a takze rejestru
wykonywanej pracy na zlecenie przetozonego w  godzinach
nadliczbowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
centrali telefonicznej, kserokopiarki, faksu i innych urzadzen biurowych
bedacych w dyspozycji urzedu a znajdujacych si¢ w sekretariacie
urzedu,



9) prowadzenie biblioteki zakladowej oraz jej uzupeilnianie o zasoby
niezbedne do funkcjonowania urzedu,
10) prowadzenie sekretariatu Urzedu 1 Wojta.

§ 26
Do zadan Referatu Planowania i Finansow nalezy w szczegdlnodci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie
rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Wdjta o
jego realizacji,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

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

6) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji w dokumentacji
finansowej,

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznief innym
osobom do dokonywania kontrasygnaty,

8) wspoéldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe] oraz
zapewnienie prawidlowosci , terminowosci i zgodnos$ci sprawozdan
finansowych,

9) sprawowanie nadzoru nad jednostkami budzetowymi podlegtymi
Wojtowi Gminy,

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

11)udzielanie pomocy Wéjtowi w wykonywaniu budzetu gminy,

12) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urz¢du oraz gminnych
jednostek o$wiatowych,

13)uruchamianie §rodkéw finansowych dla poszczeg6lnych dysponentow
budzetu,

14) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg urzedu i
gminnych jednostek organizacyjnych oraz GOZ,

15) prowadzenie list ptac i kart wynagrodzen dla pracownikéw urzedu i
jednostek organizacyjnych oraz 0séb zatrudnionych w ramach uméw z
Powiatowym Urz¢dem Pracy,

16) rozliczanie podatku od 0séb fizycznych i prawnych,

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

18) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci w ramach
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i prowadzenie spraw
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dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu
Gminy,

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

20) zaopatrywanie Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjne oraz
srodki czystosci,

21) magazynowanie i wydawanie materiatow biurowych i kancelaryjnych
oraz §rodkéw czystosci pracownikom urzedu,

22) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

23) prowadzenie ksiggi inwentarzowej przedmiotéw nietrwatych majatku
gminy,

24) prowadzenie ksigg rachunkowych,

25) rozliczanie inwentaryzacji,

26) prowadzenie ewidencji i kontroli wyciagéw bankowych,

27)  weryfikacja i rejestracja wyciggow bankowych,

28)  dekretacja dowodéw ksiggowych,

29) numerowanie dokumentéw ksiggowych z podziatem na wyciagi,
raporty kasowe i inne ( naleznoéci , zobowigzania, zestawienia list
ptac, noty ksiggowe),

30) ewidencja w programie komputerowym dokumentéw gminy
dotyczacych dochodow, wydatkéw, zobowigzan 1 naleznosci z
podziatem na klasyfikacj¢ budzetowg i kategorie zadan i rodzaje
kosztow,

31) ewidencja zaangazowania wydatkow z podziatem na klasyfikacje
budZzetows i kategorie zadan,

32) miesigczna weryfikacja not ksiggowych,

33) sporzadzanie wydrukéw miesigcznych dotyczacych wydatkow
budzetowych poszczegdlnych dysponentéw dla potrzeb analizy
budzetowej i sprawozdawczosci,

34) sporzadzanie sprawozdan statystycznych ,

35) prowadzenie ksiggowosci budzetu gminy,

36) uzgadnianie sprawozdan i rozliczen z urzedami skarbowymi,

37) przekazywanie srodkéw poszezegdlnym dysponentom budzetowym i
uzgadnianie stanu $srodkéw na rachunkach bankowych,

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

39) ewidencja i uzgadnianie transz wplywu pozyczek i kredytow oraz
splaty rat kapitatowych,

40) weryfikacja sprawozdan finansowych jednostek organizacyjnych
budzetu ,

41) przygotowywanie dokumentéw do likwidacji kosztéw inwestycji
zakonczonych,



42) wspotdziatanie w zakresie wymiany informacji niezbgednych do
przygotowywania projektéw wspétfinansowanych ze $rodkow Unii
Europejskiej

43) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

44) wydawanie zaswiadczen o ubezpieczeniu rolnikow,

45) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkéw i optat
lokalnych , podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i opflat
pozostajacych w zakresie wlasciwosci gminy ,

46) prowadzenie ewidencji podatnikow,

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

48) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow,

49) przyjmowanie 1 zalatwianie podan o :

e ulgi z tytutu kupna gruntow,

ulgi z tytulu inwestycji,

ulgi klgskowe,

ulgi zotnierskie,

pomoc dla przedsigbiorcéw,

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

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

53) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i
opfat,

54) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow
1 opfat,

55) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ksiggowa przypisow,
zwrotow i nadptat z tytulu podatkow i optat lokalnych,

56) przygotowywanie decyzji o umorzeniu lub odroczeniu podatku,

57) wymierzanie podatku rolnego i le§nego od nieruchomosci,

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

59) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowaniem wplat podatkéw i
opfat lokalnych oraz naleznosci nieprzypisanych naleznych od
podatkow,

60) prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

61) kontrolowanie terminowych wplat naleznosci przez podatnikéw i
inkasentow,
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62) gromadzenie i 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 tytutéw do egzekuciji ,

64) prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji upomnien i tytuléw
wykonawczych,

65) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltysow z inkasa
zobowiazan pienigznych i innych naleznosci podatkowych i oplat
lokalnych,

66) prowadzenie spraw zwigzanych z ksiggowaniem wplat i zwrotéow
przypisow 1 optat w kartach kontowych i dziennikach obrotéw,

67) miesigczne zamykanie obrotéw i uzgadnianie ich z ksiggowoscia,

68) prowadzenie ewidencji 1 egzekwowanie optat od $rodkéw
transportowych,

69) systematyczne rozliczanie zalegtosci,

70) rozliczanie kwitariuszy przychodowych ,

71) prowadzenie zapisu stuzacego za podstawg obliczenia naleznego
softysom wynagrodzenia z inkaso,

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

73) wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci,

74) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji
administracyjnej  $§wiadczen  pienigznych oraz post¢powania
zabezpieczajacego,

75) wystawianie faktur VAT,

76) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i opfat,

77) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjaq dokumentéw ksiggowych
dotyczacych wydatkow Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej,
wydatkow inwestycyjnych Gminnej Biblioteki Publicznej i depozytow
z podziatem na klasyfikacj¢ budzetowa,

78) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem zaangazowania
srodkow,

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

80) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i nadzorem nad
aktualizacjg wartosci srodkéw trwatych w jednostkach finansowanych
z budzetu gminy,

81) prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdan
srodkow trwatych,
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82) przygotowywanie materiatéw dla instytucji finansowych niezbgdnych
przy zacigganiu kredytoéw i pozyczek,

83) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem, uzgadnianiem
i kontrolowaniem wptywu transz, pozyczek i kredytéw oraz czuwanie
nad terminowg sptata rat kapitalowych,

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

85) prowadzenie Scistej wspolpracy z bankami w zakresie lokowania
§rodkéw pienigznych,

86) prowadzenie spraw zwigzanych z obshiga ekonomiczno-finansowg
gminnych jednostek o$wiatowych,

87) prowadzenie spraw zwiazanych z kompleksowym ubezpieczeniem
majatku gminy oraz osob i egzekwowaniem umdéw w tym zakresie,
88) realizacja zadan wynikajaca z uchwaty Nr VIII/66/201 Rady Gminy
Stolno z dnia 26 lipca 2011 r. w sprawie zorganizowania wspdlnej
obstugi finansowej prowadzonych przez Gming Stolno placowek

oswiatowych,

89)naliczanie optat za zuzyta wode 1 odprowadzone S$cieki, a w
szezegolnosci:

a) ewidencjonowanie kart optat, odbiorcéw 1 ptatnikéw, wodomierzy 1
ich stanéw oraz zuzycia wody zgodnego z ryczattem,

b) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz drukowanie faktur VAT,
c¢) ewidencja analityczna przypisow, odpiséw i wplat naleznosci za
wode 1 scieki,

d) uzgadnianie analityki z ewidencja Urzedu,

e) sporzadzanie informacji o ulgach w splacie naleznosci za wodg i
Scieki w trybie okreslonym odr¢bna uchwala rady na podstawie
prowadzonej ewidencji analitycznej (na dzien 30 czerwca oraz 31
grudnia kazdego roku),

f) wspétdziatanie z inkasentami za pomocg obshugi komputerow
PSION w celu aktualizowania stanéw wodomierzy oraz rozliczania
kwitariuszy K-103 zwr6conych do referatu przez inkasentow,

g) wspotdziatanie z odrgbnym stanowiskiem pracy obejmujacym
sprawy windykacji optat za wodg i ciek,

h) wspotpraca z kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalne;j.

§ 27
Do zadan pracownika na stanowisku ds. infrastruktury i zagospodarowania
przestrzennego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem
przestrzennym oraz sprawy hazw miejscowosci i obicktow fizjograficznych,
a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,
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2)

b) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i
uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

¢) koordynacja i1 obsluga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

d) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie odpisow i wyrysow,

e) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowani przestrzennego oraz
prowadzenie i  aktualizacja  rejestru  miejscowych  plandéw
zagospodarowania przestrzennego,

f) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i
przygotowanie wynikow tej oceny,

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

h) prowadzenie spraw zwiazanych 2z roszczeniami finansowymi
wynikajacymi z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy i
zagospodarowania terenu, oraz spraw zwigzanych z lokalizacjg
inwestycji celu publicznego,

j) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

k) rejestrowanie  decyzji  dotyczacych  zagospodarowania  terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zagospodarowania trenu,

) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w

szczegbdlnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygni¢é, wnioskéw 1 stanowisk
organéw Gminy, dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych
kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

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

d) zarzadzanie drogami,

e) okreslanie szczegdlnego korzystania z dréog, w tym wykorzystywania
paséw drogowych na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacja i obstuga we wspdtpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,
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3) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych z wylaczeniem inwestycji
shuzacych ochronie srodowiska , oswiatowych i inwestycji prowadzonych
przez Referat Gospodarki Komunalne;j,

4) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami budynkow i
lokali bedacych mieniem komunalnym gminy, a w szczegélnosci budynku
Urzgdu Gminy Stolno, budynkéw i lokali uzytkowych — $wietlic wiejskich,
budynkow i lokali stanowiacych gminny zaséb mieszkaniowy oraz
budynkow i lokali bedacych w dyspozycji OSP, z wylaczeniem budynkow
bedacych w dyspozycji Referatu Gospodarki Komunalnej i gminnych
jednostek o$§wiatowych,

5) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego budynkow i lokali bedacych
mieniem komunalnym gminy w tym ich urzadzen i otoczenia,

6) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywania prac
studialnych , prognostycznych, planistycznych oraz zlecanie i nadzor
wykonania dokumentacji w zakresie budowy i remontéw budynkéw i lokali
bedacych mieniem komunalnym gminy,

7) przygotowywanie wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkéw unijnych i
innych zewnetrznych srodkow,

8) inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach i programach
zwigzanych z funduszami strukturalnymi,

9) prowadzenie spraw wynikajacych z wustawy Prawo energetyczne i
telekomunikacyjne,

10) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng , cieplo i
paliwa gazowe na obszarze gminy nalezacych do zadan wiasnych gminy,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku opieki nad cmentarzami , w
tym cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej -
sprawowanie nadzoru nad remontami,

12) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego placow zabaw, boisk
sportowych, amfiteatréw, w tym urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

13) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dotyczacych budynkéw i lokali
bedacych mieniem komunalnym gminy,

14) nadzoér nad eksploatacja budynkéw i lokali bedacych mieniem komunalnym
gminy,

15) wspolpraca i nadzér w przedmiocie przygotowywania inwestycji do
realizacji zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

16) nadz6r i kontrola w terenie nad prawidlowoscia przebiegu realizacji
inwestycji,

17) nadzo6r nad dokumentacja zwigzang z oddaniem do uzytkowania inwestycji
oraz z uzytkowaniem inwestycji,

18) prowadzenie i rozliczanie kart dla pojazdéw bedacych w dyspozycji Urzedu
Gminy Stolno (pojazd obstugiwany przez pracownika obstugi na stanowisku
konserwatora).
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Do zadan

§ 28
pracownika na stanowisku ds. gospodarki gruntami i

nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci :
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych nalezacych do zadan gminy,
2)prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem gruntéw zajetych pod
drogi gminne,
3)prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem zaktadowych
budynkow mieszkalnych,
4)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq zadan z zakresu ochrony
dobr kultury i muzeéw, w tym prowadzenie rejestru obiektéw
zabytkowych,
5)prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami, a w
szczegoOlnosci zwigzanych z:

gospodarowaniem i1 zarzadzaniem komunalnymi gruntami
zabudowanymi 1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudoweg, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie,
w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegélne, a
takze spraw zwigzanych z optatami za korzystanie z nich,
organizowaniem przetargdw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wilasnosé
gminy,

nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadan
Gminy,

komunalizacjg gruntéw,

prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,
wyposazeniem gruntow w urzadzenia komunalne,
zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,

opracowywaniem planu wykorzystania zasobu,

podziatem nieruchomosci,

wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
rozgraniczaniem nieruchomosci,

wydawanie dokumentdéw, o ktérych mowa w ustawie o ustroju
rolnym.

6)prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej gminy
wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw , mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o wlasnosci
lokali, w tym spraw zwigzanych z rozliczaniem i wspolpraca vzc
wspolnotami mieszkaniowymi,
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7) sporzadzanie informacji o stanie gruntow gminnych dla celow
sporzadzania tacznej informacji o stanie mienia, _
8)zalatwianie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych zwigzanych z
przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci
nieruchomosci zabudowanych na cele mieszkaniowe na podstawie ustawy o
przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci.

§ 29.
Do zadanh pracownika na stanowisku ds. rolnictwa, le$nictwa i ochrony
srodowiska nalezy w szczegdlnosci :

1) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, produkcji roslinnej ,
produkcji zwierzgcej, ochrony przyrody, ochrony s$rodowiska,
utrzymania porzadku i czystosci w gminie , w tym :

a) wydawanie zezwolen na trzymanie psow rasowych,

b) nadzé6r nad bezdomnymi psami,

¢) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewéw,

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

e) wspotpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska, Starostwem
Powiatowym , Sanepidem i innymi instytucjami oraz fundacjami
w zakresie ochrony $rodowiska,

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

g) nadzor nad selektywng zbidrka odpadow,

h) nadzér nad utrzymaniem oraz tworzeniem nowych terenéw
zielonych oraz zadrzewien i zalesien,

i) wydawanie zezwolen na kontraktacj¢ maku, prowadzenie rejestru

wydawanych zezwolen oraz nadzor nad nielegalnymi uprawami

maku i konopi widknistych,

j) wspdtdziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roélin w zakresie

sygnalizacji pojawiania si¢ chwastow, choréb i szkodnikow w
uprawach
i nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem ,
k) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania
zarazliwych choréb zwierzgcych i organizacji profilaktyki
weterynaryjnej,

D)prowadzenie bazy wyrobow 1 odpaddéw zawierajacych azbest ,

3) przygotowywanie wnioskéw w sprawie pozyskiwania srodkéw
unijnych i innych zewngtrznych $rodkow,

4) inicjowanie udziatu gminy w otwartych konkursach 1 programach
zwigzanych z funduszami strukturalnymi,
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5) realizacja zadan wynikajacych z Ustawy z dnia 10 marca 2006 roku
o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym
wydawanie decyzji w tym zakresie,

6) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej na podstawie ustawy
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

7) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych stuzacych
ochronie srodowiska,

8) koordynacja dziatan i wspotpraca w zakresie rolnictwa w tym
wspotpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz 1zbg Rolnicza,

9) sporzadzanie zeznan §wiadkow dotyczacych potwierdzenia okresow
pracy w gospodarstwie rolnym oraz stwierdzania wlasnorgcznosci
podpisow 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 finanséw publicznych i niedziatajacych w
celu osiagnigcia zysku , sposobu jej rozliczania oraz kontroli
wykonania zadania bedacego przedmiotem dotacji w zakresie
spraw zwigzanych 2z realizowanymi zadaniami w ramach
stanowiska pracy,

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

12)wspétdziatanie z Gminng Spotka Wodna,

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

14)wspotpraca i nadzér w przedmiocie przygotowywania inwestycji do
realizacji zgodnie z ustawg Prawo zamowien publicznych,

15)nadzor i kontrola w terenie nad prawidtowoscig przebiegu realizacji
inwestycji,

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

§ 30
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu
akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych,
a w szczegolnosci dotyczacych:
1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen
majacych wplyw na stan cywilny oséb,
2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu
cywilnego oraz dokonywanie w nich dodatkowych wzmianek i
przypisow,
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3) sporzadzanie 1 wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz
zaswiadczen,

4) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych,

5) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski oraz
innych o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i
opiekunczego,

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 btedu pisarskiego
w sporzadzonym akcie stanu cywilnego,

10) udzielanie zgody na odtworzenie calosci lub cz¢sci ksiegi stanu
cywilnego,

11) wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwéch aktéw stanu
cywilnego stwierdzajacego to samo zdarzenie.

12) wydawanie zezwolen na uzupelnienie aktu stanu cywilnego,

13) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$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 oswiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego
do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenistwa,

18) przyjmowanie o$wiadczenia o uznaniu dziecka i o nadaniu
dziecku nazwiska meza matki,

19)sporzadzanie wnioskdw o odznaczenia ,,Za dlugoletnie pozycie
matzenskie” i organizowanie uroczystego wreczenia odznaczen a
takze organizowanie jubileuszy urodzin 100 lat mieszkancow
gminy,

20)sporzadzanie testamentow,

21)prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i
dokumentow stwierdzajacych tozsamos$é,

22)prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania dowodow
osobistych,

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

24)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i
nazwisk oraz o cudzoziemcach .
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§ 31
Sprawy kultury i kultury fizycznej nalezace do kompetencji Wéjta realizowane
sq przez Gminng Biblioteke Publiczng (kierownika Gminnej Biblioteki
Publicznej). Sa to w szczegdlnosci sprawy dotyczace:

1) gromadzenia informacji o Gminie i1 przygotowywania materialow
promujacych Gming na zewnatrz,

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

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

4) aktywizacji dziatalnosci kulturalnej Swietlic wiejskich,

5) realizacji uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postepowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych i niedziatajacych w celu osiagnigecia zysku |,
sposobu jej rozliczania oraz kontroli wykonywania zadania bedacego
przedmiotem dotacji w zakresie kultury i kultury fizycznej .

6) realizacja Uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie ustalenia warunkéw
oraz trybu postgpowania o udzielenie dotacji w zakresie wspierania sportu
przez organy wiadzy publicznej, podmiotom nie zaliczanym do sektora
finans6w publicznych.

§ 32
. Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleza sprawy
zwiazane z ochrong tajemnicy panstwowej i stuzbowej, a w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
2) ochrona systemow 1 sieci informatycznych,
3) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji,
5) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentow,
6) opracowanie planu ochrony Urze¢du i nadzorowanie jego realizacji,
7) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
2. Funkcje Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych peini Sekretarz
Gminy.

§33
Do zadan pracownika na stanowisku ds. administrowania siecig informatyczna,
zamowien publicznych i1 pozyskiwania funduszy unijnych naleza sprawy
dotyczace w szczegodlnosci:
1) prowadzenie biezacej obstugi i administrowania siecig informatyczng oraz
nadzorowania prawidlowosci funkcjonowania sprzetu komputerowego i
oprogramowania bedacego w posiadaniu Urzedu Gminy oraz Gminnego
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2)

Osérodka Pomocy Spotecznej i Gminnej Biblioteki Publicznej, a w

szczegbdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem oraz dostawa niezbednych
urzadzen i oprogramowania komputerowego,

b) administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji oraz

systemami technologii informatycznej i nominowania sie¢

(Internet/Intranet) w tym réwniez nadzér nad ochronag zasobéw danych i

informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,

¢) nadzorowanie biezace]j archiwizacji wybranych zasobé6w danych i
informacji,

d) koordynowanie spdjnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i
funkcjonalnego w zastosowaniu systeméw informatycznych

znajomosci obstugi programéw operacyjnych i uzytkowych bedacych w

dyspozycji Urzgdu Gminy oraz Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej i

Gminnej] Biblioteki Publicznej oraz nadzér nad ich prawidlowym

dziataniem,

3) pelnienie funkcji administratora strony WWW Gminy Stolno oraz jej

aktualizacja,

4) pelnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publiczne;

5)

6)

realizacja zadan administratora bezpieczenstwa informacji, administratora
danych osobowych oraz inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,
prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych , a w
szczegblnoscei :

a) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych na
podstawie propozycji otrzymanych od pracownikow merytorycznych
urzedu i kierownikow GOPS i GBP w powigzaniu z budzetem gminy,

b) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postegpowania w sprawie udzielenia
zamOwienia publicznego,

c¢) opracowywanie ogloszenia o0 zaméwieniu publicznym,

d)opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia na

podstawie dokumentacji przedtozonej przez merytorycznego pracownika

e) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zaméwienia
publicznego wraz z wyborem wykonawcy,

f) przekazywanie informacji o wyniku postgpowania w sprawie udzielenia
zaméwienia publicznego pracownikowi merytorycznemu i skarbnikowi
gminy,

g) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji zaméwien publicznych

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowief publicznych

1) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych,

j) gromadzenic informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zaméwien publicznych,

k) prowadzenie systematycznej wspolpracy z osobami uczestniczacymi w
post¢gpowaniu o zamdwienie publiczne w zakresie sporzadzania

20



dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowania,
1) prowadzenie rejestru postgpowania o zamowienie publiczne,
1) nadzor nad terminowoscia podpisania uméw bedacych wynikiem
postgpowan o zamowienie publiczne oraz zwrotu wadiéw,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja gminy,
8) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw i funduszy
unijnych jako $rodek wspotfinansowania zadan gminy, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkow z funduszy
unijnych we wspotpracy z innymi pracownikami urzedu, GOPS i
GBP,
b) przygotowywanie wnioskow o platnosci, przygotowywanie
sprawozdan oraz biezacy monitoring i promocja realizowanych projektéw
z funduszy unijnych.

§ 34
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1) eksploatacja, utrzymanie i obstuga stacji poboru i uzdatniania wody wraz
z siecig wodociggowa,

2) eksploatacja , utrzymanie i obstuga oczyszczalni $ciekOw wraz z siecig
kanalizacyjna,

3) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania referatu,

4) organizowanie i pelnienie nadzoru nad wykonywaniem biezacych
napraw, usuwaniem awarii i usterek

5) dbanie o stan techniczny urzadzen i budowli oraz o wiasciwy stan
techniczny i estetyczny ich otoczenia,

6) organizowanie i tworzenie warunkow do planowania , przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie sanitacji wsi na terenie gminy oraz
wspoélpraca w tym zakresie z wlasciwymi jednostkami na terenie gminy i
na zewnatrz,

7) przygotowywanie wnioskdw w sprawie pozyskiwania §rodkow unijnych i
innych zewnetrznych $rodkow,

&) inicjowanie udziatu gminy w otwartych konkursach i programach
zwigzanych z funduszami strukturalnymi,

9) dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu , opracowywanie
kalkulacji i propozycji stawek za wodg i Scieki oraz przygotowywanie
propozycji do budzetu gminy,

10) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci ,

11) przyjmowanie wnioskow i przygotowywanie zezwolen na wykonywanie
przytaczy indywidualnych,

12) przygotowywanie projektéw uchwal rady i zarzadzen wojta zwigzanych z
realizacja zadan referatu,

13) prowadzenie analizy i oceny potrzeb mieszkancéw w zakresie gospodarki
komunalnej,
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14) ocena probleméw mieszkancow w zakresie zaopatrzenia w wodg i
odprowadzania Sciekow 1 przedstawianie propozycji ich rozwigzan

15) wystawianie i ewidencja zlecen na wykonywanie ustug i zamowien,

16) prowadzenie spraw w zakresie wiasciwe]j eksploatacji i konserwacji stacji
uzdatniania wody i sieci wodociagowe;,

17) prowadzenie spraw w zakresie wlasciwe] eksploatacji i konserwacji
przepompowni Sciekow i sieci kanalizacyjne;j,

18) utrzymywanie w ciaglej sprawnosci technicznej urzadzer poboru,
uzdatniania i dostawy wody,

19) usuwanie awarii, przeciekdw wody na zaworach , hydrantach i innych
urzadzeniach wodociaggowo — kanalizacyjnych,

20) uczestniczenie w pracach hydrauliczno — montazowych przy usuwaniu
awarii wodociagow i kanalizacji,

21) odczytywanie wodomierzy u odbiorcow wody i zbieranie oplat za wodg i
Scieki,

22) prowadzenie spraw w zakresie wiasciwej eksploatacji urzadzen
znajdujacych sig¢ na wyposazeniu oczyszczalni $ciekow,

23) przyjmowanie i ewidencjonowanie scieckéw dowozonych do punktu
zlewnego,

24) dbatosé o czystosé i zielen na terenie oczyszczalni sciekdéw i hydroforni ,

25) wladciwe gospodarowanie mieniem znajdujacym sie na wyposazeniu
hydroforni i oczyszczalni $ciekow ,

26) prowadzenie spraw w zakresie postgpowan w sprawach uméw, w tym ich
ewidencja oraz wnioskéw diuznikéw o rozlozZenie na raty, odroczenie
platnosci lub umorzenie naleznosci z tytutu optat za wode i $cieki,

27) prowadzenie i rozliczanie kart dla pojazdow bedacych w dyspozycji
referatu gospodarki komunalne;j,

28) obstuga ciggnika rolniczego wraz z wyposazeniem dodatkowym, w tym:
wykaszanie poboczy drog gminnych, boisk sportowych, placéw i itp., wywoz
osadow sciekowych elementéw statych z tloczni $ciekow, przewdz
materialow remontowych na potrzeby gminy, obstuga beczkowozu
asenizacyjnego w tym opréznianie szamb przy budynkach bedacych
wilasnoscig Gminy Stolno,

29) prowadzenie spraw obejmujacych windykacje naleznosci z tytutu optat za
wode i $cieki, w tym: w oparciu o ewidencj¢ analityczng naleznosci
dtuznikéw (kwota wymagalna, okres ktérego dotyczy — przypis, termin
platnosci) kierowanie w terminie upomnien, wnioskéw do komornika o
wszcezecie egzekucji, sadowych nakazéw zaptaty w postepowaniu
upominawczym.

§ 35
1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu i

jednostek organizacyjnych.
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2. Obstuga Radcy Prawnego prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-
prawne;j.

§ 36

1. Do zadan Stuzby BHP nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych

A%%

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie oraz gminnych

jednostkach organizacyjnych , a w szczegdlno$ci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

okresowa analiza stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

zgltaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen, instrukcji
dotyczacych bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikow badan
srodowiska pracy, prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych i prowadzenie rejestru
wypadkow przy pracy,

prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p.poz.

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

2. Zadania stuzby BHP realizowane sg na podstawie umowy cywilne;.

§ 37

1. Do zadan Kierownika kancelarii tajnej nalezy w szczeg6lnosci :

a) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw
niejawnych w Urzedzie Gminy,

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

c) egzekwowanie zwrotu do kancelarii tajnej dokumentow zawierajacych
informacje niejawne od osob, ktére nie maja mozliwosci wilasciwego
ich przechowywania i zabezpieczenia,

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

e) wykonywanie polecen pelnomocnika ochrony,

f) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami
zawierajacymi informacje niejawne, a ktore zostaly udostgpnione
upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy,

g) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajacych na :
a)przyjeciu przesytek niejawnych z kancelarii ogélnej odpowiednio
opakowanych i nienaruszonych,

32



b)zarejestrowanie  dokumentu niejawnego = W dzienniku
korespondencyjnym,

¢) terminowym przedstawieniu (dorgczeniu) korespondencji niejawne;j
otrzymanej (wchodzacej) wg ustalonej w Urzgdzie Gminy instrukcji
obiegu dokumentow niejawnych, terminowym wysylaniu pism
niejawnych,

d) prowadzenie dziennika ewidencji wykonanych dokumentow,

e) prowadzenie ewidencji dorgczen przesytek nadanych,

f) prowadzenie rejestru teczek dokumentéw niejawnych , dziennikéw i
ksigzek ewidencyjnych,

g)prowadzenie ewidencji okraglych pieczgci urzgdowych oraz wykazu
0s0b upowaznionych do postugiwania si¢ nimi,

h) kompletowanie dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku
kalendarzowego.

h) nadzér nad porzadkiem i bezpieczenstwem dotyczacym pomieszczen

kancelarii tajnej.

2. Zadania Kierownika Kancelarii Tajnej realizuje pracownik na stanowisku ds.
obywatelskich i organizacyjnych.

Rozdzial VII. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38

Zataczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢.

§ 39

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca od 1
kwietnia 2012 r.

2. Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2009 Wojta Gminy Stolno z dnia 12 lutego
2009 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Stolno
ze zmianami.
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ZALACZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1

Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow i
pracownikéw 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 czynnosci z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

8) pelmomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

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

§2
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje administracyjne i pisma w sprawach
do zalatwienia ktorych zostali upowaznieniu przez Wojta .

§3

Kierownicy Referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy

podpisuja:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania Referatow i stanowisk nie zastrzezone
do podpisu Wajta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych
zostali upowaznieni przez Wéjta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i
zakresu zadan dla poszezegdlnych stanowisk.

§4
Kierownicy Referatow okreélaja rodzaje pism, do podpisywania ktorych sa
upowaznieni pracownicy.
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ZALACZNIK NR 3

KONTROLA WEWNETRZNA

§1
Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§2
Celem kontroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkow ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujace cato$¢ lub obszerna czes¢ dzialalnosci
poszczegolnych komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okres$lonych
czynnosci, w szczegélnosci majace na celu wustalenie, czy wyniki
poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komoérki organizacyjnej Urz¢du lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i oceng dziatalno$ci wedtug kryteriow okreslonych
w § 3.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego.
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Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody -moga by¢é wykorzystane w szczegélnosci;
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania §wiadkow, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

D

2)

L.

2.

Wjt lub osoba dzialajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Wéjta - w odniesieniu do kierownikéw poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub stanowisk ( w tym stanowisk samodzielnych),
kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikow.

§6

Z przeprowadzone] kontroli kompleksowe]j sporzadza sig¢, w terminie 7 dni

od daty jej zakonczenia, protokét pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawiera¢:

a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),

c¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnodci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie
dowodoéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) dat¢ i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

. O sposobie wykorzystania wnioskéw 1 propozycji pokontrolnych decyduje

Wéit.
§7

W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kierownika kontrolowanej
komoérki lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg
obowigzane do zloZenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.
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§8

Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja: Waijt, Kierownik
Referatu oraz kontrolowany pracownik.

.

§9
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa
zawierajacq odpowiednio elementy przewidziane dla  protokotu
pokontrolnego.

Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa
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