Zarzadzenie Nr 43/2017

Wajta Gminy Stolno
z dnia 11 kwietnia 2017 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z p6zn.zm.)

nadaje
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Stolno

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Stolno, zwany dalej Regulaminem,

okresla:

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

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

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

§2

Ilekro¢ w R egulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade 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 jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Stolno.

§4
1. Urzad jest czynny w dniach roboczych w nastgpujacych  godzinach:
poniedziatek, sroda, czwartek i piatek od 7°° do 15", wtorek od 7*°do 16°°.




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

Rozdzial I1.
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji oraz innych
organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadann wykonywanych na podstawie porozumienia z organami
administracji rzadowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
‘ miedzygminnego,
| 5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
| komunalnego zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzone gminnym
i jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
i podmiotom na podstawie umow.
|

§6
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwatl,
wydawania decyzji, postanowien i innych aktéw 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 mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

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

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow
prawa oraz uchwat organow Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu oraz w wersji elektronicznej w BIP,
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8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,

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

Rozdzial I11.
ORGANIZACJA URZEDU

7
1. W sktad Urzedu wchodza naste;pu§j gce referaty i samodzielne stanowiska
pracy:
- Referat Planowania i Finanséw,
- Referat Gospodarki Komunalnej,
- Urzad Stanu Cywilnego,
- Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych,
- Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dziatalnosci gospodarczej,
- Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilnej,
- Stanowisko ds. o$wiaty,
- Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,
- Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego,

- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony danych osobowych i
informatyzacji,

- Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska,

- Stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zamowien
publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych,

- Stanowiska pracy — pracownicy obstugi.
. Wurzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Planowania i Finanséw — funkcja petniona przez

Skarbnika Gminy,

2) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
3. Urzad Gminy Stolno na podstawie Uchwaty Nr XXI1/168/2016 Rady Gminy
Stolno  z  dnia 30.12.2016 r. w/s zorganizowania wspolnej obshugi
administrac yjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy
Stolno oraz na podstawie porozumienia zawartego w dniu 30.12.2016 r.
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pomigdzy Wojtem Gminy Stolno, a Kierownikiem Gminnej Biblioteki
Publicznej w Stolnie dot. zapewnienia wspdlnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej dla Gminnej Biblioteki publicznej staje sie
Jednostka obshugujaca dla jednostek organizacyjnych obstugiwanych, ktorymi
s3: 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 Spotecznej w Stolnie oraz Gminna
Biblioteka Publiczna w Stolnie w zakresie wskazanym w w/w uchwale i
porozumieniu.

4. Stanowiskami realizujagcymi zadania wynikajace z uchwatly i porozumienia, o
ktorych mowa w ust. 3, sa:

1) stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej jednostek oswiatowych;

2) stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych;

3) stanowisko ds. o$wiaty;

4) stanowisko ds. administrowania siecig informatyczna, zaméwien publicznych
1 pozyskiwania funduszy unijnych;

5) radca prawny.

5. Pracownicy merytoryczni zatrudnienie na stanowiskach, o ktérym mowa w
ust. 4, sg zobowigzani do Scistej wzajemnej wspoltpracy na rzecz prawidlowej
realizacji zadan okreslonych w uchwale i porozumieniu, o ktérych mowa w ust.
3.

6. Realizacja zadan wynikajacych z uchwaty i porozumienia, o ktérych mowa w
ust. 3, obejmuje na poszczegdlnych stanowiskach wymienionych w ust. 4
nastgpujacy wymiar w ramach etatu:

1) stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej jednostek oswiatowych - 1
etat;

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

3) stanowiskoo ds. oswiaty — % etatu;

4) stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zaméwien publicznych
1 pozyskiwania funduszy unijnych — 1/10 etatu;

5) radca prawny — 1/10 umowy cywilnoprawne;j.

7. Stanowiska, o ktéorych mowa w ust. 4, w zakresie realizacji zadan
wynikajgcych z uchwaty i porozumienia, o ktérych mowa w ust. 3, podlegaja
bezposrednio Wojtowi Gminy Stolno, a w pozostatym zakresie podlegaja
bezposrednizm  przelozonym zgodnie ze schematem organizacyjnym
stanowigcym zafacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Stolno.

8. Bezposredni przelozeni pelnig nadzér nad prawidlowa realizacja zadan
objetych stamowiskami, o ktorych mowa w ust. 4, i w ramach tego nadzoru maja
prawo do wydawania polecen stuzbowych pracownikom na tych stanowiskach.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci informuja o nich Wéjta Gminy
Stolno, ktérsy podejmuje kroki naprawcze.




1.
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§8
W skiad Referatu Planowania i Finanséw wchodzg 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, optat lokalnych i
majatku gminy oraz funduszu soteckiego,
5) Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej urzedu gminy (jednostki),
6) Stanowisko ds. obshugi finansowo — ksiegowej budzetu (organu) oraz
obstugi optat za wode i Scieki,
7) Stanowisko ds. obshugi finansowo-ksiegowej wydatkéw i budzetu,
8) Stanowisko ds. obshugi finansowo — ksiggowej jednostek oswiatowych.

. W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza nastepujace stanowiska:

1) Kierownik Referatu,

2) trzy stanowiska konserwator6w sieci wodociagowych i kanalizacyjnych,
3) cztery stanowiska konserwatoréw oczyszczalni $ciekow.

Zmiany w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.

4. Stanowiskami pracy - pracownikami obstugi sa:

- dwa stanowiska sprzataczki,

- jedno stanowisko robotnika gospodarczego,

- jedno stanowisko kierowcy samochodu osobowego.

3.

Szczegotowe zakresy zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci na

poszczegblnych stanowiskach pracy pracownikow obstugi ustalane sa
indywidualnie.

6. Nadzor kierowniczy nad wykonywaniem pracy przez pracownikéw obshugi
sprawowany jest przez bezposrednich przelozonych zgodnie ze schematem
organizacyj nym Urzgdu Gminy Stolno.

§9

Struktur¢ organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 1V.
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10 1

Urzad dzial a wedlug nastepujacych zasad:

1) praworzgdnosci, ‘
2) stuzebnosci wobec spotecznosei lokalnej,

3) racjonalmego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,



6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzegdu, poszczegdlne Referaty i

samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§11

. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu

dzialajg na podstawie i w granicach prawa i obowiazani sa do $cistego jego
przestrzegania.

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania

Administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;.

. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto

rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych, niniejszym
regulaminem oraz zarzadzeniami Wajta.

§ 12

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie i Panstwu.
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§13

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,

celowy 1 oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

. Dostawy, wustugi i roboty budowlane dokonywane sa po wyborze

najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien
publicznych oraz z zarzadzeniami Wéjta .

§ 14

. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa

i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnoéci na poszczegdlnych
pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan z uwzglednieniem odpowiedzialnosci wynikajacej z
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

- Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

. Kierownicy Referatow kieruja i zarzadzaja referatami w sposdb

zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan Referatébw i ponosza za to
odpowiedzialnoé¢ przed Wojtem.

. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przetozonym podleglych im

pracowni kéw i sprawuja nadzér nad nimi.



. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

kierownikow referatéw oraz pozostatych pracownikéw okresla zatacznik nr
2 do Regulaminu.

§15

. W Urzedzie dziala kontrola wewngtrzna, ktérej celem jest zapewnienie

prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Referaty
oraz samodzielne stanowiska pracy iwykonywania obowiazkéw przez
poszczegodlnych pracownikéw Urzedu.
Szczegétowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 3
do Regulaminu.

§ 16

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z

przepis6w prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspétdziatania

z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w szczegélnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.
Rozdzial V.
ZAKRESY ZADAN WOJTA, SEKRETARZA GMINY
I SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
reprezentowanie gminy w postepowaniu konstytucyjnym i przed organami
administracji rzadowej,

odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz skladanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji,
uczestniczenie w pracach zwigzku gmin i porozumien miedzygminnych oraz
wykonywanie zadan wynikajgcych z tych porozumien,

koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

wykonywanie uchwat rady gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych ©séb do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegélnych
jednostek organizacyjnych oraz narad z udzialem kierownikéw referatow i
pracowmikow merytorycznych w celu uzgadniania ich wspoldziatania i
realizacji zadan,

10) rozstrzy-ganie spordw  pomiedzy poszczegdlnymi komorkami

organiz acyjnymi w szczegélnosci dotyczacymi podzialu zadan,

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

13) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym na podstawie przepisow
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ograniczeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych,

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

§ 18

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a

w szczegolnosci:

1) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego
Urzedu,

2) opracowywanie projektéow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Stolno,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzér nad organizacjg pracy w Urzedzie oraz nad prowadzeniem spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

5) zapewnienie wlasciwej dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) zapewnienie prawidlowego zatatwiania spraw Obywateli w Urzedzie oraz
nadzér nad prawidlows realizacjg skarg i wnioskow,

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

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

9) koordynowanie zadan podejmowanych w ramach kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy Stolno,

10) nadz6r nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

11) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

12) nadz6r nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady i Zarzadzen Wéita,

13) koordyn acja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

14) realizacj a Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
I. W sprawie sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z zakresu
dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowiskach pracy w
ramach Referatu Planowania i Finansow, w tym w szczegélnosci
prowadzenie rejestru  wystapieh oraz  dokumentacji  kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnos¢ lobbingowa oraz
przekazy wanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego
wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,

15) wykonywvanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéita,
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16) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta niezastrzezone

do kompetencji przewodniczacego rady gminy i rady gminy, chyba ze Wéijt
wyznaczy inng osobe.
§ 19

Do zadan Skarbnika nalezy:

D

2)
3)
4)

3)
6)

7)

opracowywanie projektu budzetu Gminy, analizowanie zgloszonych do

projektu budzetu poprawek Komisji i Radnych Gminy, weryfikacja planéw

finansowych gminnych jednostek organizacyjnych i zadan na etapie
projektowania i wykonywania budzetu, dokonywanie zmian w budzecie,
wieloletniego planowania finansowego, w tym Wieloletniej Prognozy

Finansowej,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie

zobowigzan pienig¢znych,

nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez Referat Planowania i

Finansow,

wspolpraca z bankami w zakresie obshugi rachunku podstawowego, lokat,

negocjacji, kredytow i pozyczek,

przygotowywanie wystapien o opinie i wyjasnienia,

podpisywanie uméw i oswiadczefi wymagajacych z mocy przepisow

szczegd Inych jego kontrasygnaty,

kreowanie Polityki Rachunkowosci Gminy poprzez:

a) opracowanie wytycznych i ogdlnych zasad Polityki Rachunkowosci oraz
nadzor nad ich realizacja,

b) ustalenie wytycznych w oparciu o obowiazujace przepisy prawne oraz
wyniki kontroli dotyczacych ustalenia polityki rachunkowosci,

¢) akceptowanie w formie parafowania regulacji wewnetrznych w zakresie
polity’ki rachunkowosci,

d) przygotowanie upowaznien Wojta Gminy dotyczacych powierzenia
innym osobom obowiazkéw odpowiedzialnosci w zakresie gospodarki
finansowej prowadzonej w oparciu o ustawe o finansach publicznych,

e) przygotowanie upowaznien Wojta Gminy dotyczacych powierzenia
innymn  osobom  obowigzkéw  odpowiedzialnosci w  zakresie
rachunkowosci w oparciu o ustawe o rachunkowosci,

8) w celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

a) zadac od dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
oraz pracownikow realizujacych polityke rachunkowosci Gminy Stolno w
formi e ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowaé¢ do Wojta Gminy o przeprowadzenie kontroli w zakresie
polity’ki rachunkowosci,

c) do otrzymywania do wiadomosci zalecen pokontrolnych oraz protokotow
kontroli w zakresie polityki rachunkowosci,

9) sporzad zanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze oraz

sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.
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10) przyjmowanie i analizowanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych z Urzgdu Gminy Stolno
1 jednostek budzetowych,

11) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz w zakresie operacji
finansowych 1 przekazywanie ich po podpisaniu przez uprawnione osoby do
wymienionych w odpowiednim rozporzadzeniu Ministra Finansow
odbiorcow,

12) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym
sprawozdan jednostkowych oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych w
zakresie wydatkow strukturalnych oraz terminowe ich przekazywanie do
odbiorcoOw,

13) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu Gminy,

14) przyjmowanie i sprawdzenie pod wzglgdem formalno-rachunkowym oraz
weryfikacja wybranych pozycji jednostkowych sprawozdan finansowych
obejmujgcych bilans, rachunek zyskow i strat oraz zestawienie zmian w
funduszu, z Urzedu Gminy Stolno i jednostek budzetowych,

15) sporzadzanie  zbiorczych sprawozdan finansowych po dokonaniu
wzajemnych wylgczen tj:

a) lacznego bilansu obejmujgcego dane wynikajace z bilanséw jednostek
budzetowych,

b) Iacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z
bilansdw jednostek budzetowych,

¢) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z
bilans &w jednostek budzetowych,

16) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu budzetu gminy,

17) realizacj a Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r. W sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z zakresu
dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowiskach pracy w
ramach Referatu Planowania i Finansoéw, w tym w szczegblnosci
prowadzenie rejestru  wystgpien oraz  dokumentacji  kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnos¢ lobbingowa oraz
przekazy/wanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego
wyze] Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno,

18) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowazniefi Wojta.

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

§20
1. Do wspé Inych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygoto~wywanie materialow oraz podejmowanie czynnosci




organizatorskich na potrzeby organéw gminy i urzedu gminy, a w

szczegolnoscei:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

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

3) wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw
niezbgdnych 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) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie i1 archiwizacja dokumentacji znajdujacej si¢ na
poszczegblnych stanowiskach pracy zwigzanej z realizowanymi
zadaniami,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) podejmowanie czynnosci na rzecz usprawniania organizacji, metod i
form pracy,

10) wyk onywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

11) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

12) realizacja zarzadzenia Nr 96/2016 Wodjta Gminy Stolno z dnia
12.10.2016 r. w/s usprawnienia procedury aktualizowania opisu ustug
swiadczonych w JST a dostgpnych w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Stolno,

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

14) wspoldziatanie z Sekretarzem w zakresie biezacej aktualizacji Strategii
Rozwoju Gminy Stolno oraz innych dokumentéw planistycznych i
strategicznych,

15) opracowywanie propozycji budzetu gminy, wspéldziatanie w
sporzadzaniu planow zagospodarowania przestrzennego,

16) opracowywanie szczegdtowych preliminarzy budzetowych,

17) inicj owanie i podejmowanie przedsiewzie¢ w celu zapewnienia
wiaSciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,

18) wspoltdziatanie z roznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na
tereniie gminy, jak rowniez spoza naszego terenu na rzecz rozwoju
spot eczno-gospodarczego gminy,




19) wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe;j,

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

21) realizowanie zadan obronnosci kraju , w tym obrony cywilnej w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami,

22) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzigé w celu
ochrony informacji niejawnych,

23) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwanie nad
ich wiasciwym funkcjonowaniem,

24) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wdjta, badanie zasadnosci skarg,
analizowanie zZrodet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i1 terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie
interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskow,

25) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem
czynnosci,

26) wydawanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci
w oparciu o posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace sie
w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postepowania
wyjasniajacego,

27) wspéidziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych
badz zleconych do realizacji przez wojta,

28) organizowanie i obstugiwanie narad w sprawach zwigzanych z
dzialalnoscig urzedu,

29) stwierdzanie na dokumentach zgodnosci odpisu z oryginalem w ramach
zajmowanego stanowiska pracy raz w sprawach okreslonych w
indywidualnych upowaznieniach wydanych przez Wéjta Gminy,

30) w ramach wykonywanych obowiazkéw stuzbowych/kompetencii
pracownik zobowigzany jest do realizacji zadan zwigzanych z kontrolg
zarzadcza,

31) wspéldziatanie w wykonywaniu zadan zwiazanych z realizacja
obowigzkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie i wydanych w tym zakresie aktow prawa miejscowego przez
Zwigzek Komunalny Gmin Powiatu Chetminskiego,

32) realizacja zadan wynikajgcych z Uchwaly Nr XXII/168/2016 Rady
Gminy Stolno z dnia 30.12.2016 r. w/s zorganizowania wspolnej obstugi
admimistracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Stolno.

- Ogolne obowigzki Kierownikéw Referatéw jako przetozonych stuzbowych

okresla R egulamin Pracy Urzedu.




§ 21

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obywatelskich i organizacyjnych nalezy
realizacja zadan gminy, w tym zadan zleconych gminie ustawami z zakresu
administracji rzadowej (na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o
powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej Dz.U. z 2012 r. poz.
461 z pdzn.zm., oraz ustawy z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu sit
zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej Dz.U. z 2010 r. Nr 206, poz. 1367 z
pozn.zm. — zadania zlecone tymi ustawami obejmujg na stanowisku 0,27 etatu),
a w szczegoOlnoscei:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)
13)

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

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

prowadzenie spraw dotyczgcych przyshugujacym zolnierzom i cztonkom
ich rodzin zasitkow na utrzymanie rodziny oraz pokrywania naleznosci
mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych Swiadczen na rzecz obrony, w tym
wydawanie decyzji ,

prowadzenie spraw dotyczacych wudzielania pomocy i informacji
wojskowym organom emerytalnym,

prowadzenie spraw dotyczacych zakwaterowania sit  zbrojnych-
Swiadczenia,

prowadzenie spraw dotyczacych wyptaty swiadczen rekompensacyjnych
dla zotnierzy rezerwy z tytulu odbytych przez nich ¢wiczen wojskowych,
organizacja akcji kurierskiej,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy Stolno i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym przygotowywanie materiatéw
umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzane z naborem na wolne stanowiska
urz¢dnicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze na podstawie ustawy o
pracownikach samorzagdowych oraz wewngtrznych regulaminow, a takze
przygotowywanie i wydawania $wiadectw pracy,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z okresowg oceng pracownikéw
dokonywang przez bezposrednich przetozonych i kierownika zaktadu na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych,

organi zowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
ewidemcja czasu pracy pracownikéw, w tym przygotowywanie projektow
planévy urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie oraz prowadzenie ewidencji wyjs¢ stuzbowych oraz rejestru
wykomywanej pracy na zlecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
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14)
15)
16)
17)

18)

19)

b)

e)
f)

g)

h)
i)

20)

oraz w dni dodatkowo wolne od pracy i dni S$wiateczne, a takze
prowadzenie ewidencji i1 rozliczanie wyj$¢ prywatnych pracownikow w
godzinach stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,

prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta oraz prowadzenie ewidencji
udzielanych przez Wéjta Gminy pelnomocnictw i upowaznien,
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia pracownikéw w tym
zwalczanie chorob zakaznych pracownikow,

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, prowadzenie spraw
dotyczacych zbidrek publicznych oraz spraw zwigzanych z prowadzeniem
imprez masowych, w tym wydawanie stosownych zezwolen oraz
udzielania informacji jako pracownik wyznaczony do kontaktéw w tych
sprawach,

prowadzenie zadan w zakresie obstugi kasowej w szczegolnosci:
prowadzenie obstugi kasowej zadan realizowanych przez Urzad Gminy
Stolno w zakresie dochodéw i wydatkow budzetowych, Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, depozytow,

dokonywanie wyptat gotowkowych ze $rodkéw budzetowych, a w
szczegOlnosci: wynagrodzen, diet radnych, zaliczek, delegacji stuzbowych,
umow zlecen 1 uméw o dzieto, §wiadczen dla ucznidéw o charakterze
socjalnym, zwrotow czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw
rolnych, zapomoég i pozyczek ze S$rodkéw Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

przyjmowanie wplat gotowkowych, a w szczegdlnosci z tytutu: podatkéw i
oplat, oplat za zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekéw, rozliczen
zaliczek, delegacji krajowych 1 zagranicznych, splat pozyczek
Zaklad owego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

sporzadzanie dziennych raportéw kasowych odrebnie dla kazdego rodzaju
naleznodei, rachunku bankowego i dla kazdego rodzaju waluty oraz
terminowe przekazywanie ich do odpowiednich stanowisk ksiegowych,
odprowadzanie na odpowiedni rachunek bankowy nieodebranych w
terminie kwot,

terminowe zabezpieczenie gotowki w kasie oraz odprowadzenie wptaconej
gotowki na odpowiednie konta bankowe,

prowadzenie ksiazki drukéw Scistego zarachowania oraz okresowe
rozliczanie pobranych drukéw $cistego zarachowania,

przyjm owanie i prowadzenie ewidencji przekazanych do kasy depozytéw,
Scista wspotpraca oraz wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy Stolno,
ktory s-prawuje nadzor nad realizacja zadan ujetych w pkt. 19):;
prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o ochronie tajemnicy
panstw-owej i stuzbowej,

14



21)
22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli,

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej, a w szczeg6lnosci spraw
zwigzanych z dzialalnoscig jednostek ochotniczych strazy pozarnych, w
tym nadzor nad mieniem gminnym uzytkowanym do celéw ochrony p.poz.
oraz prowadzenie spraw z zakresu gospodarki paliwowej w jednostkach
OSP,

nadzor nad sprawami ochrony p.poz. i BHP w Urzedzie Gminy Stolno,
prowadzenie spraw zwigzanych =z organizacja form zapobiegania
bezrobociu, spraw zwigzanych z promocja zatrudnienia oraz wykonywanie
zadan opiekuna stazystow i praktykantow,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztoéw
ksztatcenia mtodocianych pracownikéw , w tym wydawanie decyzji,
wspotdziatanie z organami S$cigania i wymiaru sprawiedliwo$ci w
sprawach zapobiegania przestgpczosci a w szczegélnosci prowadzenie
spraw zwigzanych z wywieszaniem obwieszczen sadowych z wylaczeniem
spraw dotyczacych egzekucji podatkéw 1 optat lokalnych oraz
prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i porzadku publicznego,
organizacja i nadzér nad wykonywaniem sgdowych kar ograniczenia
wolnosci,

prowadzenie spraw zwiazanych z odbiorem, przechowywaniem i
analizowaniem oswiadczen majatkowych sktadanych przez pracownikéw i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie spraw dotyczacych uzywania przez pracownikéw pojazdéw
prywatnych do celow stuzbowych,

realizacja Uchwaty Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postepowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezagcym do sektora
finans &w publicznych i niedziatajacych w celu osiagniecia zysku , sposobu
jej zatatwiania oraz kontroli wykonywania zadania bedacego przedmiotem
dotacji w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem
publicznym oraz ochrona przeciwpozarows,

prowadzenie ewidencji okraglych pieczgci urzedowych w tym
zabezpieczenie  pieczgci  przed kradzieza i  nieuzasadnionym
wykorzystywaniem,

prowadzenie spraw wynikajgcych z obowiazku opieki nad cmentarzami, w
tym Cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowe] w
zakresie sprawowania opieki poprzez nadzoér nad porzadkiem, czystoscia
oraz e stetyka,

prowadzenie spraw wynikajacych z: Zarzadzenia nr 50/2014 Wéjta Gminy
Stolno z dnia 29.04.2014 r. w sprawie Kodeksu Edytki pracownikéw UG
Stolno; Zarzadzenia Nr 70/2014 Wojta Gminy Stolno z dnia 07.07.2014 r.
w sprawie Kodeksu postgpowania etycznego pracownikow UG Stolno i
Zarzadzenia Nr 71/2014 Woéjta Gminy Stolno z dnia 07.07.2014 r. z



34)

35)

36)

37)

38)

pozn.zm. w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy Stolno systemu
kontroli zarzadczej,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkéw wynikajacych z
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach (Dz.U. z 2014 r. poz. 1195) w
tym w szczego6lnosci: koordynowanie realizacji obowigzkow wynikajgcych
z cytowanej wyze] ustawy, prowadzenie rejestru petycji; publikowanie
petycji oraz sposobu ich rozpatrzenia na stronie BIP Urzedu Gminy Stolno,
przygotowywanie i publikowanie na stronach BIP UG Stolno w terminie
wskazanym w ustawie informacji rocznej, o ktorej mowa w art. 14
cytowanej wyzej ustawy,
realizacja zadan wynikajacych z art. 7 ustawy o rzeczach znalezionych w
budynku Urzedu Gminy Stolno oraz udzielanie informacji jako pracownik
wyznaczony do kontaktow w tych sprawach w pozostatych budynkach
publicznych begdacych mieniem komunalnym Gminy Stolno,
realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Woéjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z
zakresu dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczeg6lnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz
dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace
dziatalnos¢ lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym
mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,

prowadzenie ewidencji stanowisk zwiazanych obronno$cia kraju w

Urzedzie Gminy Stolno, na ktérych zatrudnieni sg byli Zolnierze zawodowi

w zwigzku z ustawa z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o sluzbie wojskowe;j

zolnierzy zawodowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1414 ze zm.),

Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 5 czerwca 2007 r. w

sprawie stanowisk pracy zwigzanych z obronnoscig kraju w administracji

publicznej (Dz.U. Nr 106, poz. 724) i Rozporzadzenia Ministra Obrony

Narodowej dnia 16 maja 2007 r. w sprawie okreSlenia organéw

wojskowych  wiasciwych do ewidencjonowania stanowisk pracy

zwigzamych z obronnoscia kraju (Dz.U. Nr 99, poz. 669) oraz wspotpraca

w tym zakresie z Wojskowa Komenda Uzupelnien,

realizacja zadan wynikajacych z Uchwaly Nr XX11/168/2016 Rady Gminy

Stolno z dnia 30.12.2016 r. w/s zorganizowania wspélnej obshugi

administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych

Gminy Stolno w imieniu jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy

Stolno dla:

a) jednostek 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 w zakresie
organizowania i prowadzenia obstugi kasowej w tym prowadzenie i
gospodarowanie drukami Scistego zarachowania oraz kompletowania i
archiiwizacji z tego tytutu akt,



39)

40)

b) jednostki obstugiwanej jaka jest Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Stolnie w zakresie organizowania i prowadzenia obstugi kasowej w
tym prowadzenie 1 gospodarowanie drukami $cistego zarachowania a
takze w zakresie przygotowania i prowadzenia spraw kadrowych oraz
kompletowania i archiwizowania z tego tytutu akt,

realizacja zadan wynikajacych z porozumienia zawartego w dniu

30.12.2016 r. pomigdzy Wojtem Gminy Stolno a Kierownikiem Gminnej

Biblioteki Publicznej w Stolnie dot. zapewnienia wspélnej obshugi

administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla Gminnej Biblioteki

publicznej jako jednostki obstugiwanej w zakresie organizowania i

prowadzenia obstugi kasowej w tym prowadzenie i gospodarowanie

drukami Scistego zarachowania oraz w zakresie przygotowywania i

prowadzenia spraw kadrowych a takze kompletowania i archiwizowania z

tego tytutu akt w imieniu jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy

Stolno,

zastgpstwo podczas nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w

zakresie prowadzenia rejestru PESEL, rejestru dowodéw osobistych oraz

rejestru stanu cywilnego, w tym dokonywania rejestracji danych w tych
rejestrach oraz wykonywania innych czynnosci administracyjno —
technicznych zwigzanych z przetwarzaniem danych w rejestrach, w tym
m.in.: prowadzenie rejestru upowaznien dot. przetwarzania danych
osobowych w w/w rejestrach oraz jego aktualizacja; wysytanie kopii
upowaznien zaewidencjonowanych w w/w rejestrze upowaznien do MSW;

biezace informowanie Departamentu Ewidencji Pafistwowych MSW w

przypadku zmiany na stanowisku Wéjta Gminy (zadania te obejmuja na

stanowisku 0,20 etatu).
§ 22

Do zadan pracownika na stanowisku ds. samorzadu terytorialnego i dziatalnosci
gospodarczej nalezy realizacja zadan gminy, w tym zadaf zleconych gminie
ustawami z zakresu administracji rzagdowej (na podstawie ustawy z dnia 2 lipca
2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej Dz.U. z 2015 r. poz. 584 z
pozn.zm — zadania zlecone ta ustawg obejmujg na stanowisku 0,12 etatu), a w
szczegoOlnosci:

D

2)

3)

przygotowywanie pomieszczen 1 obsluga spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta i Sekretarza oraz posiedzen i spotkan Rady
Gminy i jej komisji, w tym ich protokolowanie i prowadzenie
dokumentaciji,

prow adzenie archiwum zaktadowego oraz petnienie funkcji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w urzedzie gminy,

przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
Referatami materiatlow dotyczacych projektow uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,




4)
5)
6)
7)
8)

2
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)

23)
24)

przechowywanie uchwal podejmowanych przez Rade Gminy i jej
komisje,

przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegolnych radnych,

przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej
komisji,

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

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dzialalnosci gospodarczej ,
prowadzenie spraw zwigzanych z okreslaniem cen urzedowych za ustugi
przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy
taksowkami, a takze okreslanie stref cen obowiazujacych przy przewozie
0sob i fadunkow taksdéwkami osobowymi i bagazowymi,

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

prowadzenie spraw zwiazanych z targami i targowiskami,

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

biezagce uzgadnianie z ewidencja ksiggowa wplywow z oplat za
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie obstugi Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym zwalczanie
choréb zakaznych ludnosci oraz organizacja profilaktycznych badan i
promocja zdrowia ludnosci,

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

organizacja i koordynowanie spraw zwiazanych z wyborami i
referendami,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla
ucznidw wynikajacej z ustawy o systemie o$wiaty,

prowadzenie ewidencji wpisow obiektow hotelarskich prowadzonych
przez Woita,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji kwater agroturystycznych i pokoi
goscinnych,

prowadzenie lokalnego okienka przedsiebiorczosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, przechowywaniem i
analiz.owaniem oswiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,




25) realizacja uchwaty Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postepowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezacym do sektora
finanséw publicznych niedziatajagcych w celu osiagnigcia zysku , sposobu
jej zalatwiania oraz kontroli wykonywania zadania bedacego
przedmiotem dotacji w zakresie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia
ludnosci,

26) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych Radnych Gminy Stolno oraz
0sob nie bedgcych pracownikami powotanych do komisji wyborczych,

27) prowadzenie spraw zwiazanych z procedura wyboru tawnikéw do sadow
powszechnych,

28) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z
zakresu dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru zbiorczego dla
Urzgdu Gminy Stolno oraz stanowiskowego rejestru wystapien oraz
dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace
dzialalno$¢ lobbingows oraz opracowywanie sprawozdania, o ktérym
mowa w § 5 ust. 5 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,

29) udzielanie odpowiedzi, wyjasnien na zapytania, interpelacje, pisma
ogolne parlamentarzystow (Sejm, Senat, Parlament UE) oraz radnych
powiatowych i wojewoddzkich.

§23

Do zadan pracownika na stanowisku ds. oswiaty nalezy prowadzenie spraw

zwiazanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne przedszkola

1 szkoly, a w szczegdlnosci spraw dotyczacych:

1) prowadzenia spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem
utrzymaniem i likwidowaniem gminnych jednostek oswiatowych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ksztaltowaniem  sieci oddziatow
przedszkolnych, szkét podstawowych i gimnazjow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy
organizacyjnych oddziatéw przedszkolnych, szkét podstawowych i
gimnazj 6w sporzadzanych przez dyrektoréw szkoét oraz przedktadanie ich do
zatwierdzenia Woéjtowi Gminy,

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

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem bezplatnego transportu
dzieci do i ze szkoly, nadzér nad organizacja dowozu oraz nadzér nad
prawidlowa eksploatacja, sprawnoscig i stanem technicznym $rodkéw
transportu bedacych w dyspozycji szkot,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem obowiazku organu
prowad=acego w zakresie sprawozdawczosci statystycznej oraz kontrola

]
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wykonania tego obowigzku przez szkoly a takze  prowadzenie spraw
zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;j,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z powierzaniem stanowisk kierowniczych w
oswiacie gminnej i odwolywaniem z tych stanowisk,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ocenianiem dyrektoréow gminnych
jednostek o$wiatowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem dyrektoréw gminnych
jednostek oswiatowych jako pracownikoéw — nauczycieli,

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

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

12) nadzorowanie przetargéw na roboty, ustugi i dostawy w jednostkach
oswiatowych,

13) sprawowanie nadzoru w zakresie remontéw i inwestycji w gminnych
jednostkach os$wiatowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng na zakup
podrgeznikéw dla ucznidéw zeréwek oraz klas I-111 szkot podstawowych,

15) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisow dotyczacych
organizacji pracy placowek oswiatowych,

16) przygotowywanie projektow aktow wykonawczych w  postaci
regulaminéw wynagrodzen i innych dotyczacych placéwek oswiatowych
nalezacych do kompetencji Wojta lub Rady Gminy,

17)  wspotdziatanie z organami nadzoru pedagogicznego a w szczegodlnosci z
kuratorium oswiaty,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw dowozu do szkét
dzieci i mtodziezy niepelnosprawnej oraz organizowanie bezplatnego
dowozu, w tym nadzor nad prawidlowa eksploatacja, sprawnoscia i stanem
technicznym srodkéw transportu bedacych w dyspozycji Urzedu Gminy
Stolno przeznaczonych do dowozu 0s6b niepetnosprawnych oraz nadzér nad
kierowca pojazdu przeznaczonego do dowozu 0s6b niepetnosprawnych w
tym nad prowadzeniem i rozliczaniem kart dla pojazdu,

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

20) koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw
zewngtrzmych w tym unijnych przez jednostki oSwiatowe,

21) koordynowanie spraw zwigzanych z biezagcym funkcjonowaniem
jednostek: o$wiatowych a w szczegodlnosci podejmowanych przez placowki
wspolnych dziatan,

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

23) nadzor i kontrola w terenie nad prawidlowoscia przebiegu realizacji
inwestycj i,
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24) nadzér nad dokumentacja zwigzang z oddaniem do uzytkowania
inwestycji oraz z uzytkowaniem inwestycji,

25) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dziecigcych oraz spraw z tym
zwigzanych,

26) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji uchwaty Rady Gminy
Stolno w/s trybu wudzielania i rozliczania dotacji dla przedszkoli,
prowadzonych na terenie Gminy Stolno przez inne nizZ Gmina Stolno osoby
prawne 1 osoby fizyczne oraz dla innych niz Gmina Stolno o0séb prawnych i
osob fizycznych prowadzacych inne formy wychowania przedszkolnego, a
takze trybu i zakresu kontroli prawidlowosci ich wykorzystania,

27) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wojta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z
zakresu dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczegélnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz
dokumentacji kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace
dzialalnos¢ lobbingowg oraz przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa
w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,

28) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Nr XXII/168/2016 Rady Gminy

Stolno z dnia 30.12.2016 r. w/s zorganizowania wspdlnej obstugi

administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy

Stolno w imieniu jednostki obslugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno dla

jednostek obstugiwanych, ktérymi sa: Szkota Podstawowa w Stolnie, Szkola
Podstawowa w Robakowie, Szkota Podstawowa w Wabczu, Gimnazjum Nr 1 w
Stolnie i Gimnazjum Nr 2 w Robakowie w zakresie obstugi ptacowej, w tym w
szczegblnosci:
a)sporzadzanie i organizowanie wyplat;
b)potracanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych i rozliczanie z
Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie informacji o dochodach
uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
pracownikéw zatrudnionych w obstugiwanych jednostkach oraz
dokonywanie rocznego rozliczania;

c)prowadzenia rozliczenia sktadek ZUS wraz z dokumentacja;

d)obliczanie zasitkéw chorobowych i zasitkéw z tytulu ubezpieczenia
spotecznego;

e) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

f) sporzgdzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celow
emerytalno — rentowych oraz do innych celow;

g)zglaszanie zleceniobiorcow do ZUS;

h)ewidencjonowanie danych o wydatkach z osobowego funduszu ptac;

i) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla nauczycieli,
pracownikow administracyjno-obstugowych oraz emerytow i rencistow;

J) scista  wspétpraca z glownym ksiegowym obstugiwanych przez Gmine
Stolno placowek oswiatowych;
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k)kompletowanie i archiwizacja akt gromadzonych na stanowisku z tytutu
realizowanych zadan objetych w/w zakresem.

§ 24
Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjnych i obrony cywilnej
nalezy realizacja zadan gminy, w tym zadan zleconych gminie ustawami z
zakresu administracji rzadowej (na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej Dz.U. z 2012 r.
poz. 461 z p6zn.zm. w zakresie tworzenia formacji obrony cywilnej — zadania
zlecone ta ustawa obejmuja na stanowisku 0,50 etatu), w szczegolnosci:
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 i zapewnienie dziatania 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 formaciji
oG,
7) prowadzenie magazynu OC i ksiggi inwentarzowej,
8) opracowywanie i biezaca aktualizacja planéw obrony cywilnej i planéw
reagowania kryzysowego,
9) prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowigzkéw $wiadczen w
ramach powszechnej samoobrony,
10)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o dzialalnosci pozytku
publicznego oraz wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i prowadzenie
spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy, w tym pomoc w prowadzeniu
dokumentacji, Gminnemu Kolu Zwigzku Kombatantéw Rzeczpospolitej
Polskiej i Bylych Wigzniéw Politycznych w Stolnie,
I1)nadzér nad dziatalnoscig $wietlic wiejskich na terenie Gminy Stolno , w tym
migdzy innymi:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wydatkéw biezacych
swietl ic wiejskich,
b) kontrola stanu pomieszczen oraz wyposazenia $wietlic wiejskich,
¢) nadzér nad realizacja porozumien dotyczacych przekazania w
uzytkowanie swietlic wiejskich, prowadzenie ksiag inwentarzowych
swietl ic wiejskich,
d) nadz&r nad pracg opiekunow $wietlic wiejskich,
e) terrminowe sporzadzanie deklaracjii o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi dot. nieruchomosci
niezamieszkatych, ktorych wiascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina
Stolno ( Swietlice wiejskie, boiska, place zabaw, miejsca piknikowe itp.) w
przypadkach jednorazowych imprez, ktérych organizatorem lub
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wspolorganizatorem jest Gmina Stolno Iub jednostka pomocnicza
(sofectwo), a ktore wymagaja zabezpieczenia w pojemniki do zbierania
odpadéw komunalnych oraz wspoétpraca z sottysami, opiekunami $wietlic
wiejskich, kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej w tym zakresie,

f) realizacja zarzadzenia Nr 17/2017 Wéjta Gminy Stolno z dnia 6 lutego
2017 r. w/s ustalenia wysokosci oplat za korzystanie ze swietlic wiejskich
stanowigcych mienie Gminy Stolno w tym biezacy monitoring;

g) realizacja uchwaly Nr XIX/146/2016 Rady Gminy Stolno z dnia 6
wrzesnia 2016 r. w spawie regulaminu swietlic wiejskich zlokalizowanych
na terenie Gminy Stolno.

12) prowadzenie ewidencji wydatkéw Urzgdu Gminy oraz zaopatrzenie
urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie oraz prenumerata czasopism oraz
zakup innych periodykéw niezbednych w pracy Urzedu Gminy Stolno, z
wyjatkiem: zakupu materialow biurowych i kancelaryjnych, srodkéw czystosci
isprzgtuIT,

13) prowadzenie i nadzér nad prawidlowa realizacja uméw dotyczacych
eksploatacji pomieszczen 1 urzadzen urzgdu, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z najmem pomieszczen znajdujacych si¢ w budynku Urzedu Gminy
Stolno (przygotowywanie, aktualizacja oraz nadzér nad realizacja umoéw
najmu),

14) obstuga programu — rodzajowa ewidencja wydatkow (REW) wraz z
zatwierdzaniem wydatkow w EOD pod wzgledem rejestracji w ewidencji REW
oraz prowadzenie rejestru umow 1 porozumien podpisywanych przez Wojta
Gminy oraz ich zbioru wraz z dokumentacja w postaci formularzy
dokumentujacych udzielenie zamdéwienia o wartosci do 14 tys. euro;

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

16) prowadzenie i nadzér nad dokumentacja oraz dziatalno$cia jednostek
pomocniczych gminy, w tym obstuga zebran wiejskich,

17) realizacja zarzadzenia Wojta Gminy Stolno w/s optat za reklamy i szyldy,
w tym przygotowywanie, aktualizacja oraz nadzér nad realizacja umow
zawieranych na podstawie w/w zarzadzenia,

18) prowadzenie spraw obejmujacych windykacje naleznosci z tytutu optat za
wodeg 1 $cieki, w tym:

a) biezaca weryfikacja zaleglosci z tytutu oplat za dostarczanie wody i
odprowadzanie sciekow w $cistej wspotpracy ze stanowiskiem d/s obstugi
finansowo-ksiegowej budzetu oraz obstugi optat za wode i $cieki,

b) windykacja naleznosci cywilno-prawnych Gminy z tytutu oplat za
dostarczanie wody i odprowadzanie Sciekow:

- wysylanie wezwan do zaptaty, wezwan ostatecznych przedsgdnych,
wezwan z klauzulg wpisu do krajowego rejestru dtugow,

23




- przygotowywanie dokumentow zrédlowych i windykacyjnych oraz
wykazu niesptaconych zaleglosci celem podjecia postepowania
sadowego o zaplate 1 wszczgcia egzekucji komorniczej,

- wspolpraca z radcg prawnym w zakresie monitorowania przebiegu
postepowan o wyegzekwowanie naleznosci,

- ustalanie nastgpcow prawnych odpowiedzialnych za splate
zobowigzan wzgledem Gminy w przypadku zgonu dhuznika lub
bezskutecznosci postgpowania egzekucyjnego,

- wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy
Stolno, organami i instytucjami publicznymi w zakresie ustalania
danych o dtuznikach niezbednych do prowadzenia skutecznej
windykacji,

- korespondencja i obsluga informacyjna dluznikéw w zakresie
prowadzonych spraw,

- prowadzenie teczek windykacyjnych zawierajacych dokumenty
dotyczace przebiegu prowadzonych postepowan 0
wyegzekwowanie naleznosci,

- wnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciggalnych naleznosci
pienieznych, po uprzednim uzyskaniu opinii prawnej,

- sporzadzanie  raportow  dotyczacych  realizacji  czynnosci
windykacyjnych,

- zglaszanie wierzytelnosci w  postgpowaniu upadiosciowym,
uktadowym lub likwidacyjnym,

¢) staly monitoring spraw skierowanych do sadu i do egzekucji
komorniczej we wspdtpracy z radcg prawnym,
d) kierowanie wnioskéw do sadu celem ustanowienia hipoteki
zabezpieczajgcej zaleglosé,
e) sporzadzanie wyceny naleznosci zakresie tytutu dostarczania wody
zakresie odprowadzania Sciekéw w zakresie odpiséw aktualizujacych raz
w roku na dzien bilansowy do ostatniego dnia lutego roku nastepnego,
f) Scista wspélpraca oraz wspéldzialanie w tym zakresie z odrgbnym
stanowviskiem pracy obejmujgcym naliczanie oplat za zuzyta wode i
odpro-wadzone $cieki, a takze $cista wspolpraca oraz wspoéldziatanie z
Kiero-wnikiem Referatu Gospodarki Komunalnej w tym zakresie,
g) Scista wspotpraca oraz wspoldziatanie ze Skarbnikiem Gminy Stolno,
ktory sprawuje nadzor nad realizacjg zadan ujetych w pkt. 18);

19) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
W sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z zakresu
dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w tym
W szczegOlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktéw
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