Zarzgdzenie Nr 6/2017

Wiéjta Gminy Stolno
z dnia 3 stycznia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz U z2016r. poz. 446) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno przyjetym Zarzadzeniem Nr
25/2012 Wéjta Gminy Stolno z dnia 13 kwietnia 2012 r. z p6zn. zm. wprowadzonymi
Zarzadzeniem Nr 58/2013 z dnia 16.07.2013 r., Zarzadzeniem Nr 25/2014 z dnia 07.03.2014
r., Zarzadzeniem Nr 42/2014 z dnia 07.04.2014 r., Zarzadzeniem Nr 110/2014 z dnia
20.11.2014 r., Zarzadzeniem Nr 121/2014 z dnia 30.12.2014 r., Zarzadzeniem Nr 25/2015 z
dnia 16.03.2015 r. (tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Stolno
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 69/2015 z 10.07.2015 r.),Zarzgdzeniem Nr 93/2015 z dnia
24.09.2015 1. i Zarzadzeniem Nr 117/2015 z dnia 27.11.2015 r., Zarzadzeniem Nr 1/2016 z
dnia 04.01.2016 r., Zarzadzeniem Nr 18/2016 z dnia 24.02.2016 r., Zarzadzeniem nr 59/2016
z dnia 13.05.2016 r., Zarzadzeniem Nr 68/2016 z dnia 14 czerwca 2016 r. i Zarzadzeniem Nr
82/2016 z dnia 10.08.2016 r. wprowadza sie¢ nastepujgce zmiany: '

1. W § 7 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) wust. 1 przyjmuje nastepujace brzmienie:
»1. W skiad 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 dziatalnosci gospodarcze;j,
- Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilnej,

- Stanowisko ds. o$wiaty,

- Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,

- Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego,

- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami, ochrony danych osobowych i
informatyzacji,
- Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony $rodowiska,

- Stanowisko ds. administrowania siecig informatyczna, zamoOwien publicznych i
pozyskiwania funduszy unijnych,
- Stanowisko ds. dodatkéw mieszkaniowych

- Stanowisko gtéwnego ksiggowego obstugiwanych przez Gmine Stolno placéwek
oswiatowych.”

2) dodaje sig ust. 3, ust. 4, ust. 5, ust. 6, ust. 7 i ust. 8 w nastepujacym brzmieniu:
,»3. Urzagd Gminy Stolno na podstawie Uchwaly Nr XX11/168/2016 Rady Gminy Stolno z dnia
30.12.2016 r. w/s =zorganizowania wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno oraz na podstawie porozumienia
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zawartego w dniu 30.12.2016 r. pomiedzy Wéjtem Gminy Stolno, a Kierownikiem Gminnej
Biblioteki Publicznej w Stolnie dot. zapewnienia wspélnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej dla Gminnej Biblioteki publicznej staje si¢ jednostka obstugujgca
dla jednostek organizacyjnych obstugiwanych, ktérymi sg: Szkota Podstawowa w Stolnie,
Szkota Podstawowa w Robakowie, Szkota Podstawowa w Wabczu, Gimnazjum Nr 1 w
Stolnie, Gimnazjum Nr 2 w Robakowie, Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stolnie oraz
Gminna Biblioteka Publiczna w Stolnie w zakresie wskazanym w w/w uchwale i
porozumieniu.
4. Stanowiskami realizujacymi zadania wynikajace z uchwaly i porozumienia, o ktérych
mowa w ust. 3, s3:

1) stanowisko gtéwnego ksiggowego obstugiwanych przez Gming Stolno placéwek

oswiatowych;

2) stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych;

3) stanowisko ds. oswiaty;

4) stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zaméwien publicznych i

pozyskiwania funduszy unijnych;

5) radca prawny.
5. Pracownicy merytoryczni zatrudnienie na stanowiskach, o ktérym mowa w ust. 4, s3
zobowiazani do $cislej wzajemnej wspdlpracy na rzecz prawidlowej realizacji zadan
okreslonych w uchwale i porozumieniu, o ktérych mowa w ust. 3.
6. Realizacja zadan wynikajacych z uchwaly i porozumienia, o ktérych mowa w ust. 3,
obejmuje na poszczegdlnych stanowiskach wymienionych w ust. 4 nastgpujgcy wymiar w
ramach etatu:

1) stanowisko glownego ksiegowego obstugiwanych przez Gming Stolno placéwek

os$wiatowych - 1 etat;

2) stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych — 1/5 etatu;

3) stanowisko ds. o$wiaty — ' etatu;

4) stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zamoéwien publicznych i

pozyskiwania funduszy unijnych — 1/10 etatu

5) radca prawny — 1/10 umowy cywilnoprawne;j.
7. Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 4, w zakresie realizacji zadan wynikajacych z uchwaty
i porozumienia, o ktérych mowa w ust. 3, podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy Stolno, a
w pozostalym zakresie podlegaja bezposrednim przelozonym zgodnie ze schematem
organizacyjnym stanowigcym zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Stolno.
8. Bezposredni przelozeni pelnig nadzér nad prawidlowa realizacja zadan objetych
stanowiskami, o ktorych mowa w ust. 4, i w ramach tego nadzoru majg prawo do wydawania
polecenn stuzbowych pracownikom na tych stanowiskach. W przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci informujg o nich Wéjta Gminy Stolno, ktéry podejmuje kroki naprawcze.

2. W § 8 dokonuje sie nastepujacych zmian:
1) ust. 1 przyjmuje brzmienie:

,»1. W sklad Referatu Planowania i Finanséw wchodza nastepujace stanowiska:
1) Skarbnik Gminy,
2) Stanowisko ds. rozliczen ksiegowych,
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz kontroli,
4) Stanowisko ds. ewidencji dochodéw z tytutu podatkéw, oplat lokalnych i majatku
gminy oraz funduszu soteckiego,
5) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowe] urzedu gminy (Jednostki),
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6) Stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej budzetu (organu) oraz obstugi optat za
wode i Scieki,
7) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw i budzetu.”

3. W § 20 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) dodaje si¢ ust. 3 o brzmieniu:
»3. Realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Nr XX11/168/2016 Rady Gminy Stolno z dnia
30.12.2016 r. w/s zorganizowania wspo6lnej obshugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno.”

4. W § 21 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) punkt 10) przyjmuje brzmienie:
»10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzgdu Gminy Stolno i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie
czynnosci z zakresu prawa pracy oraz prowadzenie dokumentacji zwigzane z naborem na
wolne stanowiska urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz wewngtrznych regulaminéw, a takze przygotowywanie i
wydawania §wiadectw pracy;”

2) punkt 19) przyjmuje brzmienie:
,»19) obstuga kasowa urzedu gminy oraz pobieranie oplaty skarbowej, sporzgdzanie raportéw
kasowych,”

3) punkt 24 przyjmuje brzmienie:
»24) nadzor nad sprawami ochrony p.poz. i BHP w Urzedzie Gminy Stolno,”

4) dodaje sie pkt. 40) o brzmieniu:
,»40) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Nr XX11/168/2016 Rady Gminy Stolno z dnia
30.12.2016 1. w/s zorganizowania wspolnej obshigi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno w imieniu jednostki obshigujacej
jaka jest Urzad Gminy Stolno dla:

a) jednostek obstugiwanych, ktérymi sg: Szkola Podstawowa w Stolnie, Szkota
Podstawowa w Robakowie, Szkota Podstawowa w Wabczu, Gimnazjum Nr 1 w
Stolnie, Gimnazjum Nr 2 w Robakowie w zakresie organizowania i prowadzenia
obstugi kasowej w tym prowadzenie i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania
oraz kompletowania i archiwizacji z tego tytutu akt

b) jednostki obshugiwanej jaka jest Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stolnie w
zakresie organizowania i prowadzenia obstugi kasowej w tym prowadzenie i
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania a takze w zakresie przygotowania i
prowadzenia spraw kadrowych oraz kompletowania i archiwizowania z tego tytulu
akt.”

5) dodaje si¢ pkt. 41) o brzmieniu:

»41) realizacja zadan wynikajacych z porozumienia zawartego w dniu 30.12.2016 r.
pomiedzy Wéjtem Gminy Stolno a Kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie
dot. zapewnienia wspdlnej obshigi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla Gminne;
Biblioteki publicznej jako jednostki obstugiwanej w zakresie organizowania i prowadzenia
obstugi kasowej w tym prowadzenie i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania oraz w
zakresie przygotowywania i prowadzenia spraw kadrowych a takze kompletowania i
archiwizowania z tego tytulu akt w imieniu jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy
Stolno.”



5. W § 23 dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

1) wykredla si¢ punkty 15), 16), 17) i 18), w zwigzku z czym nastepne punkty od 19)

do 31) przyjmujg numeracje punktéw od 15) do 27).

2) punkt 22) przyjmuje brzmienie:
»22) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw dowozu do szkédt dzieci i
mlodziezy niepelnosprawnej oraz organizowanie bezptatnego dowozu, w tym nadzér nad
prawidlowa eksploatacja, sprawnoscia i stanem technicznym $rodkéw transportu bedacych w
dyspozycji Urzedu Gminy Stolno przeznaczonych do dowozu o0séb niepelnosprawnych oraz
nadzér nad kierowcg pojazdu przeznaczonego do dowozu 0séb niepetnosprawnych w tym nad
prowadzeniem i rozliczaniem kart dla pojazdu;

3) dodaje si¢ punkt 28) o brzmieniu:
»28) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Nr XX11/168/2016 Rady Gminy Stolno z dnia
30.12.2016 r. w/s zorganizowania wspoOlnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno w imieniu jednostki obstugujacej
jaka jest Urzad Gminy Stolno dla jednostek obstugiwanych, ktérymi sg: Szkota Podstawowa
w Stolnie, Szkota Podstawowa w Robakowie, Szkota Podstawowa w Wabczu, Gimnazjum Nr
1 w Stolnie i Gimnazjum Nr 2 w Robakowie w zakresie obshigi ptacowej, w tym w
szczegblnoscei:

a) sporzadzanie i organizowanie wyplat;

b) potragcanie podatku dochodowego od os6b fizycznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym oraz sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w obshugiwanych
jednostkach oraz dokonywanie rocznego rozliczania;

c¢) prowadzenia rozliczenia sktadek ZUS wraz z dokumentacja;

d) obliczanie zasitkow chorobowych i zasitkéw z tytuhu ubezpieczenia spotecznego;

e) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

f) sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celéow emerytalno —
rentowych ora do innych celow;

g) zglaszanie zleceniobiorcéw do ZUS;

h) ewidencjonowanie danych o wydatkach z osobowego funduszu plac;

i) obshuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla nauczycieli, pracownikéw
administracyjno-obstugowych oraz emerytéw i rencistow;

j) Scista wspotpraca z gldéwnym ksiggowym obstugiwanych przez Gmine Stolno placéwek
o$wiatowych;

k) kompletowanie i archiwizacja akt gromadzonych na stanowisku z tytutu realizowanych
zadan objetych w/w zakresem.”.

6. W § 26 dokonuje sie nastepujacych zmian:
1) punkt 15) przyjmuje brzmienie:
,»15) prowadzenie list ptac i kart wynagrodzen dla pracownikdéw urzedu i os6b zatrudnionych
w ramach umoéw z Powiatowym Urzgdem Pracy;”,
2) punkt 17) przyjmuje brzmienie:
»17) naliczanie sktadek ZUS dla wszystkich pracownikéw urzedu oraz oséb zatrudnionych w
ramach umoéow z Powiatowym Urzedem Pracy;”.

7. W § 33 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) punkt 2) otrzymuje brzmienie:
»2) znajomos$¢ obshugi programéw operacyjnych i uzytkowych bedacych w dyspozycji
Urzgdu Gminy Stolno oraz nadzoér nad ich prawidtowym dziataniem;”
2) w punkcie 4 podpunkt a) otrzymuje brzmienie:



,»a) opracowywanie rocznych planéw zaméwien publicznych oraz ich biezgca aktualizacja w
powigzaniu z budzetem gminy;”

3) w punkcie 5 podpunkt a) otrzymuje brzmienie:

»a) przygotowywanie wnioskoéw o pozyskanie srodkéw z funduszy unijnych we wspétpracy z
pracownikami merytorycznymi urzedu oraz kierownikami jednostek organizacyjnych;”

4) punkt 11) otrzymuje brzmienie:

5) punkt 12) otrzymuje brzmienie:

»12) prowadzenie punktu potwierdzania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie Gminy Stolno
oraz nadzdr nad prawidtowym dziataniem elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu Gminy
Stolno na ePUAP;”

6) dodaje si¢ punkt 15) o brzmieniu:

»15) peienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego do przetwarzania
informacji niejawnych zgodnie z Zarzadzeniem Woéjta Gminy Stolno Nr 116/2016 z dnia
28.12.2016 1., do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosei:

a) uczestniczenie w pracach zespotu opracowujgcego dokumentacje SWB i PBE;

b) zakladanie i likwidowanie konta oraz przydzielanie pierwsze hasta Uzytkownikom
ASTIP;

c) konfigurowanie sprzgtu i oprogramowania oraz kontrolowanie konfiguracji
sprzetu i oprogramowania w czasie eksploatacji ASTIP;

d) prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i no$nikéw danych;

e) przeciwdziatanie wplywom  wiruséw  komputerowych 1  szkodliwego
oprogramowania na dzialanie ASTIP;

f) reagowanie na sygnaty o incydentach BTI i usuwanie ich skutkéw;

g) informowanie Pelnomocnika OIN i Inspektora BTI ASTIP o wszelkich
zdarzeniach mogacych mieé¢ wpltyw na bezpieczenstwo ASTIP;

h) prowadzenie = okresowego  szkolenia oraz  dzialania  informacyjno-
uswiadamiajacego dla Uzytkownikow ASTIP;

i) uczestniczenie w okresowych analizach ryzyka i opracowaniu dokumentacji
bezpieczenstwa,

J) serwisowanie i naprawa sprzetu;

k) prowadzenie nastgpujacej dokumentacji: ,,Dziennika ewidencji Uzytkownikéw
ASTIP”; ,, Dziennika ewidencji sprzetu, no$nikdéw i oprogramowania”; ,,Dziennik
dzialania Administratora ASTIP”; ,,Dziennika ewidencji zmian oprogramowania,
konfiguracji lub naprawy sprzetu ASTIP”.

7) dodaje si¢ punkt 16) o brzmieniu:
,»16) pelnienie funkcji Administratora System6w Informatycznych (ASI) w ramach Zespotu
ds. ochrony danych osobowych (ODO) zgodnie z Zarzgdzeniem Wéjta Gminy Stolno Nr
39/2015 z dnia 15.04.2015 r.

8) dodaje si¢ punkt 17) o brzmieniu
»17) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Nr XX11/168/2016 Rady Gminy Stolno z dnia
30.12.2016 r. w/s zorganizowania wspélnej obshigi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno w zakresie organizowania zamdwien
publicznych dotyczacych zadan inwestycyjnych oraz zamoéwien, ktérych warto$é przekracza
wartosci okreslone w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamdwien Publicznych oraz kompletowania i
archiwizacji z tego tytutu akt w imieniu jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno
dla jednostek obstugiwanych ktérymi sg: Szkota Podstawowa w Stolnie, Szkota Podstawowa
w Robakowie, Szkota Podstawowa w Wabczu, Gimnazjum Nr 1 w Stolnie i Gimnazjum Nr 2
w Robakowie.”



8. W § 35 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) ust. 1 przyjmuje brzmienie:
»1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu Gminy Stolno.”

2) ust. 2 przyjmuje numeracje ust. 3, natomiast dodaje si¢ nowy ust. 2 w brzmieniu:
»2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy realizacja zadan wynikajacych z Uchwaly Nr
XX]JI/168/2016 Rady Gminy Stolno z dnia 30.12.2016 r. w/s zorganizowania wspolnej
obshugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy
Stolno w zakresie pomocy prawnej $wiadczonej w imieniu jednostki obstugujacej jaka jest
Urzad Gminy Stolno dla jednostek obstugiwanych ktorymi sg: Szkota Podstawowa w Stolnie,
Szkota Podstawowa w Robakowie, Szkota Podstawowa w Wabczu, Gimnazjum Nr 1 w
Stolnie, Gimnazjum Nr 2 w Robakowie oraz Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stolnie.
Ponadto realizacja zadan wynikajacych z porozumienia zawartego w dniu 30.12.2016 r.
pomiedzy Wéjtem Gminy Stolno a Kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie
dot. zapewnienia wspélnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla Gminnej
Biblioteki publicznej jako jednostki obstugiwanej w zakresie obstugi prawnej swiadczonej w
imieniu jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno.”.

9. § 36 przyjmuje brzmienie:
»§ 36.1. Do zadan Stuzby BHP nalezy petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy Stolno, a w szczeg6lnosci:
1)  okresowa analiza stanu bhp,
2)  stwierdzanie zagrozen zawodowych,
3)  przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
4)  zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
5)  przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen, instrukeji dotyczacych bhp,
6)  rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéow dotyczacych wypadkéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy, prowadzenie rejestru
wypadkdéw przy pracy,
7)  udzial w dochodzeniach powypadkowych i prowadzenie rejestru wypadkéow przy
pracy,
8)  prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p.poz.
9)  realizacja obowigzkéw wynikajacych z Dziatu X (bezpieczenstwo i higiena pracy)
Kodeksu Pracy w stosunku do Urzedu Gminy Stolno z wyjatkiem udzielania pierwszej
pomocy.
2. Zadania stuzby BHP realizowane sg na podstawie umowy cywilnoprawnej.”

10. W rozdziale VI wprowadza si¢ nowy § 39 w nastepujacym brzmieniu:
»3 39. Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku gléwnego ksiggowego
obstugiwanych przez Gming Stolno placéwek oswiatowych nalezy realizacja zadan
wynikajacych z Uchwaly Nr XX11/168/2016 Rady Gminy Stolno z dnia 30.12.2016 r. w/s
zorganizowania wspdlnej obshugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Gminy Stolno w imieniu jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy
Stolno dla jednostek obstugiwanych, ktorymi sg: Szkota Podstawowa w Stolnie, Szkotla
Podstawowa w Robakowie, Szkola Podstawowa w Wabczu, Gimnazjum Nr 1 w Stolnie i
Gimnazjum Nr 2 w Robakowie, w zakresie rachunkowosci 1 sprawozdawczosci, w tym w
szczegdlnoscei:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej;

2) prowadzenie, na podstawie dowoddw ksiggowych, ksigg rachunkowych, yjmujacych

zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i systematycznym:;



3) sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym; dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych i innych z planem finansowym;

4) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) rozliczanie $rodkéw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadan zleconych Gminie ustawami z budzetu Gminy;

6) ewidencjonowanie majatku trwalego oraz mienia ruchomego, bedacego w uzytkowaniu
jednostek obshugiwanych oraz nadzorowanie pod wzgledem finansowym
gospodarowania skladnikami majatkowymi, podlegajacymi ewidencji analitycznej;

7) okresowe 1 terminowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywow i pasywow - z wylaczeniem inwentaryzacji droga spisu z natury oraz
rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego;

8) wycene aktywdéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

9) wykonanie/ sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i innych, ktérych
dane wynikajg z ksigg rachunkowych;

10) obshuge finansowa rachunkéw dochodéw wiasnych;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

12) organizowanie i prowadzenie obstugi bankowej;

13) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowe;j;

14) przygotowania niezbednych dokumentéw i informacji stanowigcych podstawe
opracowania projektow planéw finansowych w zakresie umozliwiajacym
kierownikom jednostek obstugiwanych sporzadzenie lub zmiane planéw finansowych;

15) obstugi finansowej projektéw i programéw finansowanych ze zroédel zewnetrznych i
Srodkow zagranicznych;

16)kontrola transakcji finansowych oraz nadzér nad sprawnym obiegiem dokumentéw
ksiegowych;

17)nadzorowanie prawidtowosci i terminowosci sporzadzania list plac, rozliczania
sktadek ZUS oraz rozliczen z Urzedem Skarbowym;

18) kompletowanie i archiwizacja akt gromadzonych na stanowisku z tytulu
realizowanych zadan objetych zakresem czynno$ei.”

11. W rozdziale VII § 39 i § 40 przyjmuja numeracje odpowiednio § 40 i § 41.

12. Zalgeznik Nr 1 do Regulaminu — Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stolno
przyjmuje brzmienie Zalacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od 1.01.2017 1.
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