podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowa oraz
przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej
Zarzadzenia Woéjta Gminy Stolno,
20) scista wspétpraca z pracownikiem na stanowisku ds. ewidencji dochodéw z
tytutu podatkéw, optat lokalnych i majatku gminy oraz funduszu soteckiego, w
zakresie organizacji i dokumentowania zebran wiejskich poswieconych
tematyce funduszu soteckiego zgodnie z ustawa o funduszu soteckim,
21) realizacja Zarzadzenia Nr 100/2011 Wéjta Gminy Stolno z dnia 25.10.2011
r. w sprawie procedury aktualizowania ,Mapy aktywnosci” organizacji
pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy Stolno,
22)

§ 25
Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjno — gospodarczych
nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

3) prowadzenie ewidencji oraz nadzér nad przechowywaniem pieczeci
urzedowych (z wyjatkiem okragtych pieczeci urzedowych),

4) organizowanie kontaktow interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i
wnioski do Wojta Gminy Stolno,

5) organizowanie kontaktow interesantow z Wojtem lub Sekretarzem badz
kierowanie ich do wiasciwych referatow lub samodzielnych stanowisk

6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dla pracownikow Urzedu
Gminy Stolno,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
centrali telefonicznej, kserokopiarki, faksu i innych urzadzen biurowych
bedacych w dyspozycji urzedu a znajdujgcych sie w sekretariacie
urzedu,

8) prowadzenie biblioteki zakladowej oraz jej uzupelnianie o zasoby
niezbedne do funkcjonowania urzedu,

9) prowadzenie sekretariatu Urzedu i Wojta;

10) realizacja zarzadzenia Nr 101/2013 Wdjta Gminy Stolno z dnia
31.12.2013 r. w/s ustalenia zasad wynajmu sali narad w budynku
gminnego osrodka kultury, opieki spolecznej i administracji oraz
prowadzenie kalendarza wynajmu Sali narad,

11) zaopatrywanie urzgdu w materiaty biurowe oraz kancelaryjne i $rodki
czy stosci, w tym magazynowanie i wydawania materialéw biurowych i
kancelaryjnych oraz srodkéw czystosci.
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§ 26

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

2)

przestrzennym oraz sprawy nazw miejscowosci i obiektow fizjograficznych,

a w szczegodlnosci:

a) przygotowywanie materialéw do dokument6éw planistycznych Gminy,

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

¢) koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z wprowadzaniem zadaf
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

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

e) sporzadzanie miejscowych planéw zagospodarowani przestrzennego oraz
prowadzenie i1  aktualizacja  rejestru  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego,

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

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

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, oraz spraw zwiazanych z lokalizacja
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
anali zowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i
zago spodarowania trenu,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja, remontami i zarzadzaniem

drogami gminnymi, mostami i placami ktérych wiascicielem lub

zarzadzajacym jest Gmina Stolno, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskow i stanowisk
orgamdow Gminy, dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnych
kategorii,

b) projektowanie przebiegu drog,

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

e) okreslanie szczegélnego korzystania z drog, w tym wykorzystywania
pasow drogowych na cele niekomunikacyijne,

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

g) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,

3) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych z wylaczeniem inwestycji
stuzacych ochronie srodowiska , oswiatowych i inwestycji prowadzonych
przez Referat Gospodarki Komunalnej,

4) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami budynkoéw i
lokali bedacych mieniem komunalnym gminy, a w szczegélnosci budynku
Urzgdu Gminy Stolno, budynkow i lokali uzytkowych — swietlic wiejskich,
budynko6w i lokali stanowigcych gminny zasob mieszkaniowy oraz
budynkéw i lokali bedacych w dyspozycji OSP, z wylaczeniem budynkéw
bedacych w dyspozycji Referatu Gospodarki Komunalnej i gminnych
jednostek oswiatowych,

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
bedacy ch mieniem komunalnym gminy,

7) przygotowywanie wnioskow 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 ustawy Prawo energetyczne i
telekomunikacyjne,

10) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energi¢ elektryczng , ciepto 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 pamieci narodowej —
sprawo wanie nadzoru nad remontami,

12) prowadzenie 1 nadzorowanie spraw zwigzanych 2z prawidlowym
funkcjonowaniem gminnych obiektow rekreacyjno — sportowych innych niz
gminne place zabaw, gminne silownie zewnetrzne oraz gminne boiska
sportowye,

13) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dotyczacych budynkéw i lokali
bedgcy ch mieniem komunalnym gminy,

14) nadzor nad eksploatacja budynkow i lokali bedacych mieniem komunalnym
gminy,
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15) wspotpraca i nadzér w przedmiocie przygotowywania inwestycji do
realizacji zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych,

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

17) nadzér 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 obshugiwany przez pracownika obstugi na stanowisku
robotnika gospodarczego),

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na wykonywanie
przewozéw regulowanych w krajowym transporcie drogowym, w tym
przewozow regularnych specjalnych oraz wydawania licencji na przewdz
taksowka;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwaty Rady Gminy Stolno
w/s okreslenia przystankow komunikacyjnych, warunkéw i zasad
korzystania oraz stawki oplaty za korzystanie z przystankow
komunikacyjnych, ktérych wtascicielem albo zarzadzajacym jest Gmina
Stolno;

21) wspolpraca z organami administracji architektoniczno — budowlanej i
nadzoru budowlanego;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow studium
uwarunkowan i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego gminy,

23) udzial w okresowych kontrolach sprawdzajacych stan techniczny placéw
zabaw, sitowni zewngtrznych oraz urzadzefi boisk sportowych i innych
obiektow rekreacyjno — sportowych,

24) obstuga aplikacji EMUIA do prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic i
adres6w dla Gminy Stolno w roli uzytkownika;

25) realizacja zadan zwigzanych z wdrozeniem Planu  Gospodarki
Niskoemisyjnej (PGN), w tym w szczeg6lnosci prowadzenie bazy danych
zawierajgcej dane o stanie gospodarki energii w poszczegdlnych sektorach
na terenie Gminy Stolno oraz udzial w pracach zespolu koordynujacego
realizacje PGN jako sekretarz zespotu, w tym inicjowanie prac zespotu,

26) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r. W sprawie sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z zakresu
dziataln osci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w
tym w  szczegdlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji
kontaktGw  podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnogé
lobbingowg oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4
cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,

27) zastgpstwo na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony
danych osobowych oraz informatyzacji w zakresie niezastrzezonym do
zastgpstwa przez pracownika na stanowisku ds. administrowania siecia
informa tyczna, zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych.
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§27

Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki nieruchomo$ciami, ochrony

danych osobowych i informatyzacji 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 zakladowych budynkoéow
mieszkalnych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr
kultury i muzedw, w tym prowadzenie rejestru obiektow zabytkowych,

5) prowadzenie spraw 2z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami, a w
szczegoOlnosci zwigzanych z:

a) gospodarowaniem i  zarzadzaniem  komunalnymi  gruntami
zabudowanymi 1 przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywania, oddawania w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w
trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegélne, a takze
spraw zwigzanych z oplatami za korzystanie z nich,

b) organizowaniem przetargdbw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy,

¢) nabywaniem nieruchomosci niezbgdnych do realizacji zadan Gminy,

d) komunalizacjg gruntow,

e) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,

f) tworzeniem zasobu gruntéw i gospodarowaniem nim — zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

g) wyposazeniem gruntdow w urzadzenia komunalne,

h) zagospodarowaniem wspélnot gruntowych,

1) opracowywaniem planu wykorzystania zasobu,

j) podziatem nieruchomosci,

k) wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,

1) rozgraniczaniem nieruchomosci,

m) wydawanie dokumentoéw, o ktérych mowa w ustawie o ustroju rolnym.

6) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej gminy
wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o wlasnosci lokali, w
tym spraw zwigzanych z rozliczaniem i wspdlpraca ze wspdlnotami
mieszkamiowymi,

7) sporzadzanie informacji o stanie gruntow gminnych dla celéw sporzadzania
tacznej informacji o stanie mienia,

8) zalatwianie spraw i wydawanie decyzji administracyjnych zwiazanych z
przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci zabudowanych na cele mieszkaniowe na podstawie ustawy o
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przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci
nieruchomosci,

9) terminowe sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dot. nieruchomosci niezamieszkatych, ktorych
wiascicielem lub zarzadzajacym jest Gmina Stolno oraz ich aktualizowanie,

10) biezaca obstuga informatyczna Urzgdu Gminy Stolno, w tym podejmowanie
czynnosci zmierzajgcych do prawidlowego funkcjonowania sprzetu
komputerowego i oprogramowania; prowadzenie podstawowych szkolen
pracownikow Urzedu w zakresie informatyki; wsparcie techniczne w
rozwigzywaniu probleméw z oprogramowaniem oraz sprzetem;

11) znajomos¢ obstugi programéw operacyjnych i uzytkowych bedacych w
dyspozycji Urzedu Gminy Stolno oraz ich biezaca aktualizacja, w tym
podejmowanie innych czynnosci powodujgcych ich prawidtowe dziatanie;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacjg Gminy;

13) petnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu
Gminy Stolno;

14) zastgpstwo na stanowisku ds. infrastruktury i zagospodarowania
przestrzennego oraz na stanowisku ds. administrowania siecig informatyczna,
zamOwien publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych,

15) prowadzenie postepowan z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych,
Jako osoba prowadzaca postgpowanie (pracownik prowadzacy postepowanie)
zgodnie z uprawnieniami i procedurami wskazanymi w Regulaminie
Udzielania Zamoéwien Publicznych w  Urzedzie Gminy Stolno (w
szczegllnosci § 5 ust. 2 Zarzadzenia Nr 1/2014 Wéjta Gminy Stolno z dnia
02.01.2014 r. z p6Zn.zm.),

16) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwiazanych z prawidlowym
funkcjonowaniem gminnych placéw zabaw, gminnych sitowni zewnetrznych
oraz gminnych boisk sportowych;

17) sktad oraz przygotowywanie do druku lokalnej gazety ,,Echo Stolna”;

18) obstuga multimedialna posiedzenh Rady Gminy Stolno oraz imprez o randze

gminnej,

19) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o rewitalizacji,

20) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015

I. W sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z zakresu

dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w tym

w szczegllnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacii kontaktow

podejmowaniych przez podmioty wykonujace dziatalnos¢ lobbingowa oraz

przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej

Zarzgdzenia Wojta Gminy Stolno,

21) zastepstwo na stanowisku infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego

w zakresie ©bshugi aplikacji EMUIA do prowadzenia ewidencji miejscowosci,

ulic i adreséw dla Gminy Stolno w roli uzytkownika.
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§28
Do zadan pracownika na stanowisku ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony
srodowiska nalezy realizacja zadan gminy, w tym zadan zleconych gminie
ustawami z zakresu administracji rzadowej (zadania zlecone w ramach
stanowiska pracy obejmuja 0,13 etatu), a w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, produkcji ro$linnej , produkcji
zwierzgcej, ochrony przyrody, ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i
czystosci w gminie , w tym:
a) wydawanie zezwolen na trzymanie pséw rasowych,
b) nadz6r nad bezdomnymi psami,
¢) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow,
d) prowadzenie rejestru publicznie dostgpnych danych o dokumentach
zawierajacych informacje o srodowisku i jego ochronie,
e) wspdlpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska, Starostwem
Powiatowym, Sanepidem i innymi instytucjami oraz fundacjami w
zakresie ochrony srodowiska,
f) nadzorowanie realizacji Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i
Planu gospodarki odpadami oraz jego aktualizacja,
g) nadzdr nad selektywna zbiorkg odpadéw,
h) nadzér nad zadrzewieniami i zalesieniami, \
1) wydawanie zezwolen na kontraktacje maku, prowadzenie rejestru |
wydawanych zezwolen oraz nadzoér nad nielegalnymi uprawami maku i |
konopii wioknistych,
j) wspoldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie
sygnalizacji pojawiania si¢ chwastow, choréb i szkodnikow w uprawach
1 nasadzeniach oraz nadzor nad ich zwalczaniem,
k) wspOlpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,
1) prowadzenie bazy wyrobéw i odpadéw zawierajacych azbest ,
3) przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwania $rodkéw unijnych i
innych zewnetrznych srodkow,
4) inicjowanie udzialu gminy w otwartych konkursach i programach zwiazanych
z funduszami strukturalnymi,
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 i nadzorowanie inwestycji gminnych stuzacych ochronie
srodowis ka,
7) koordynmacja dziatan i wspotpraca w zakresie rolnictwa w tym
wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz Izba Rolnicza,




8) sporzgdzanie zeznan swiadkow dotyczacych potwierdzenia okresow pracy w
gospodarstwie rolnym oraz stwierdzania wlasnorgcznosci podpiséw na
umowach dzierzawy gruntéow w obrocie cywilnym,

9)realizacja uchwaty Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postgpowania o
udzielanie dotacji z budzetu gminy podmiotom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych i niedziatajacych w celu osiagniecia zysku , sposobu jej
rozliczania oraz kontroli wykonania zadania b¢dacego przedmiotem dotacji w
zakresie spraw zwigzanych z realizowanymi zadaniami w ramach stanowiska
pracy,

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

11)wspoétdziatanie z Gminng Spotka Wodna,

12)prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ,,programu azotanowego”,

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

14)nadzor 1 kontrola w terenie nad prawidlowoscia przebiegu realizacji
inwestyciji,

15)nadzér nad dokumentacjg zwigzang z oddaniem do uzytkowania inwestycji
oraz z uzytkowaniem inwestycji,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na ochrone przed
bezdomnymi zwierzetami;

1'7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzat;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie

dzialalnosci w zakresie oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu

nieczystosci cieklych oraz prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych
oraz ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekéw znajdujgcych sie na terenie

Gminy Stolno oraz prowadzenie kontroli czestotliwosci i sposobu oprézniania

zbiornikéw  bezodplywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéw na

podstawie;

19) prowadzenie rejestrow wydawanych zezwolen, o ktérych mowa w punkcie

16,171 18;

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji Srodowiskowych;

21) prowadzenie spraw, w tym opiniowanie, wydawanie postanowien z zakresu

prawa geolo gicznego i gorniczego;

22) szacowanie szkod w rolnictwie;

23) prowadzenie spraw zwigzanych z melioracja a nalezacych do zadan gminy;

24) wspolpraca ze Zwigzkiem Komunalnym Gmin Powiatu Chetminskiego w/s

gospodarki ©dpadami

25) prowad=enie spraw nalezacych do zadan wlasnych gminy, a wynikajacych z

ustawy o bezpieczenstwie 0sob przebywajacych na obszarach wodnych;

26) prowad zenia spraw nalezacych do zadan zleconych gminie z zakresu

administracj i rzadowej zwiazanych z funkcjonowaniem kapielisk, a
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wynikajgcych z ustawy prawo wodne oraz prowadzenie innych spraw

nalezacych do zadan Gminy, a wynikajacych z ustawy prawo wodne;

27) realizacja uchwaty Rady Gminy Stolno w sprawie zasad udzielania sp6tkom

wodnym dotacji celowej z budzetu Gminy Stolno, trybu postepowania w

sprawie udzielenia dotacji i sposobu jej rozliczania,

28) realizacja 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 stanowisku pracy, w tym

w szczegOlnosci prowadzenie rejestru wystgpien oraz dokumentacji kontaktow

podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowa oraz

przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej

Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno.

§ 29

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administrowania siecig informatyczna,

zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych naleza sprawy

dotyczace w szczegolnosci:

1) administrowanie siecig informatyczng oraz nadzorowanie prawidlowosci
funkcjonowania sprzgtu komputerowego i oprogramowania bedgcego w
posiadaniu Urzedu Gminy Stolno, a w szczeg6lnosci:

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

b) administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji oraz
systermami  technologii  informatycznej 1  nominowania  sie

(Internet/Intranet) w tym rowniez nadzoér nad ochrong zasobéw danych i

informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,

c¢) nadzorowanie biezacej archiwizacji wybranych zasobow danych i
informacji,

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

2) znajomosé obstugi programéw operacyjnych i uzytkowych bedacych w
dyspozycji Urzgdu Gminy Stolno oraz nadzér nad ich prawidlowym

dziataniem,

3) pelnienie funkcji administratora strony WWW Gminy Stolno oraz jej
aktualizacja,

4) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zamoOwien publicznych , a w
szczegSlnoscei :

a) opracowywanie rocznych planéw zamowien publicznych oraz ich
biezaca aktualizacja w powigzaniu z budzetem gminy,
b) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postepowania w sprawie udzielenia
zamdwienia publicznego,
¢) opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym,
d)opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamdwienia na
pod stawie dokumentacji przedtozonej przez merytorycznego pracownika
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e) przeprowadzenie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego wraz z wyborem wykonawcy,

f) przekazywanie informacji o wyniku postepowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego pracownikowi merytorycznemu i skarbnikowi
gminy3

g) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji zamowien publicznych

h) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych

1) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych,

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

k) prowadzenie systematycznej wspotpracy z osobami uczestniczacymi w
postgpowaniu o zamowienie publiczne w zakresie sporzadzania
dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postepowania,

I) prowadzenie rejestru postgpowania o zamdwienie publiczne,

1) nadzor nad terminowoscia podpisania uméw bedacych wynikiem
postepowan o zamoéwienie publiczne oraz zwrotu wadiow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw i funduszy
unijnych jako srodek wspoétfinansowania zadan gminy, a w szczegdlnosci:
a) przygotowywanie wnioskdw o pozyskanie Srodkéw z funduszy
unijnych we wspdlpracy z pracownikami merytorycznymi urzedu oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych,
b) przygotowywanie wnioskow o platnosci, przygotowywanie
sprawozdan oraz biezgcy monitoring i promocja realizowanych projektow
z funduszy unijnych,
6) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwiazanych z realizacja zadan oraz
trwatoscia projektow: ,Infostrada Kujaw i Pomorza”, ,Infostrada Kujaw i
Pomorza 2°> oraz ,Infostrada Kujaw i Pomorza 3”, w tym pehienie funkcji
koordynatora projektow;
7) przeprowadzania okresowego audytu wewnetrznego w  zakresie
bezpieczenistwa informacji, o ktérym mowa w § 20 ust. 2 pkt. 14 rozporzadzenia
Rady Ministréow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnoéci, minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systeméw teleinformatycznych (Dz.U. z 2012 r. poz. 526);
8) nadawanie uprawnien technicznych jako lokalny administrator rol (LAR)
uzytkownikom rejestru PESEL, Rejestru Dowoddw Osobistych i Rejestru Stanu
Cywilnego w aplikacji ZRODLO oraz Scista wspolpraca w tym zakresie z
Kierownikiem USC w Stolnie;
9) pelnienie roli Lokalnego Administratora Systemu (LAS) ZRODLO i
realizacja zadan z tym zwigzanych;
10) obstuga aplikacji EMUIA do prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic i
adreséw dla. Gminy Stolno w roli administratora;
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11) prowadzenie punktu potwierdzania profili zaufanych ePUAP w Urzedzie
Gminy Stolno oraz nadzér nad prawidtowym dziataniem elektronicznej skrzynki
podawczej Urzedu Gminy Stolno na ePUAP,
12) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r. w sprawie sposobu postgpowania przy =zalatwianiu spraw z zakresu
dziatalno$ci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w tym
W szczegOlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktéw
podejmowanych przez podmioty wykonujace dzialalnosé lobbingowa oraz
przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej
Zarzadzenia Wdjta Gminy Stolno,
13) zakladanie kont dla pracownikéw Urzedu Gminy Stolno do przegladania
danych zawartych w Centralnym Rejestrze Pelnomocnictw Ogélnych, o ktérym
mowa w art. 138d ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa
(Dz.U. z 2015 r. poz. 613 ze zm.) jako administrator z ramienia organu
podatkowego gminy tj. Wéjta Gminy Stolno,
14) pelnienie funkcji administratora systemu  teleinformatycznego do
przetwarzania informacji niejawnych zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy
Stolno Nr 116/2016 z dnia 28.12.2016 r., do ktérego zadan nalezy w
szczegolnosci:
a)uczestniczenie w pracach zespotu opracowujacego dokumentacje SWB i
PBE:
b)zaktadanie i likwidowanie konta oraz przydzielanie pierwsze hasta
Uzytkownikom ASTIP;
¢)konfigurowanie sprzgtu i oprogramowania oraz kontrolowanie konfiguracji
sprzetu i oprogramowania w czasie eksploatacji ASTIP;
d)prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i no$nikéw danych;
e)przeciwdziatanie wpltywom wiruséw komputerowych i szkodliwego
opro gramowania na dziatanie ASTIP;
f) reagowanie na sygnaly o incydentach BTI i usuwanie ich skutkéw;
g)informowanie Pelnomocnika OIN i Inspektora BTI ASTIP o wszelkich
zdarzeniach mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo ASTIP;
h)prowadzenie okresowego szkolenia oraz dziatania informacyjno-
uswi adamiajacego dla Uzytkownikow ASTIP;
1) uczestniczenie w okresowych analizach ryzyka i opracowaniu
dokumentacji bezpieczenstwa;
J) serwisowanie i naprawa sprzetu;

k)prowadzenie  nastgpujacej  dokumentacji: ,Dziennika  ewidencji
Uzytkownikow ASTIP”; ,, Dziennika ewidencji sprzetu, nosnikow i
opro gramowania”; ,Dziennik  dziatania = Administratora ASTIP”;

»Dzl ennika ewidencji zmian oprogramowania, konfiguracji lub naprawy
sprzgtu ASTIP,
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17) petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych (ASI) w
ramach Zespotu ds. ochrony danych osobowych (ODO) zgodnie =z
Zarzadzeniem Wojta Gminy Stolno Nr 39/2015 z dnia 15.04.2015 r.,

18) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Nr XXI1/168/2016 Rady Gminy
Stolno z dnia 30.12.2016 r. w/s zorganizowania wspolnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Stolno w zakresie organizowania zamowien publicznych
dotyczacych zadan inwestycyjnych oraz zamoéwien, ktorych wartosé
przekracza wartosci okreslone w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamodwien
Publicznych oraz kompletowania i archiwizacji z tego tytutu akt w imieniu
Jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno dla jednostek
obstugiwanych ktéorymi sa: Szkota Podstawowa w Stolnie, Szkola
Podstawowa w Robakowie, Szkota Podstawowa w Wabczu, Gimnazjum Nr
1 w Stolnie i Gimnazjum Nr 2 w Robakowie,

17) zastgpstwo na stanowisku ds. gospodarki nieruchomos$ciami, ochrony

danych osobowych oraz informatyzacji w =zakresie niezastrzezonym do

zastgpstwa  przez pracownika na stanowisku ds. infrastruktury i

zagospodarowania przestrzennego.

§ 30

Do zadan pracownikéw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w

ramach Referatu Planowania i Finansow nalezy:

I. Na stanowisku ds. obstugi finansowo-ksiegowej urzedu gminy (jednostki):

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej urzedu poprzez:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie dochodow i
wydatkow urzedu ( w tym m.in.: kompletowanie, dekretowanie,
nadawanie numerow, biezace ewidencjonowanie dowodow
ksiggowych i ich wpinanie chronologicznie do segregatoréw oraz
opisywanie segregatoréw zgodnie z uregulowaniami zewnetrznymi i
wewnetrznymi w sprawie wykazu akt i haset klasyfikacji ),

b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej zadan 2z zakresu
administracji rzadowej zleconych gminie oraz wykonywanych jako
zadanie powiatu, w zakresie prowadzonej ewidencji,

¢) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiggowej w
uk tadzie klasyfikacji budzetowej, budzetu soteckiego wg. sotectw oraz
W szczegOlowosci okreslonej w zawieranych umowach, w tym o
przekazaniu dotacji urzedu w zgodnosci z planem finansowym,

d) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej projektéw finansowanych
lub  wspétfinansowanych ze srodkéw pochodzacych ze zrddet
za granicznych niepodlegajacych zwrotowi, zgodnie z wymogami
okreslonymi w zawartych umowach, wytycznych do realizacji
projektow, zgodnie z ustawodawstwem polskim i wymaganiami
za granicznymi, dla ktérych wymagana jest odrebna ewidencja,
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sporzadzanie sprawozdan z tego zakresu oraz wspélpraca z
kierownikami tych projektow w zakresie realizowanych zadan,

e) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkdw budzetowych roku
biezacego oraz ewidencji zaangazowania wydatkow budzetowych
przysztych lat wg klasyfikacji budzetowej,

f) monitoring wykorzystanych sSrodkow finansowych na podstawie
prowadzonej ewidencji ksiggowej oraz kontrola stopnia ich
wykorzystania,

g) sporzadzanie comiesigcznych informacji dla  obstugiwanych
organizacyjnych urzedu z wykonania budzetu w zakresie prowadzone;j
ewidencji, poczynajgc od kwietnia danego roku,

h) uzgadnianie ewidencji syntetycznej wartosci niematerialnych i
prawnych oraz $rodkéw trwatych wg grup Klasyfikacji Srodkow
Trwatych z ewidencjami analitycznymi $rodkéw  trwatych,
przynaleznych do wszystkich grup Klasyfikacji Srodkow Trwatych,
prowadzonymi przez inne stanowiska RPiF, oraz z ksiggami
inwentarzowymi,

1) sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald (syntetycznie)
kont ksiggi gtownej i kont ksigg pomocniczych ,

j) rozliczanie niewykorzystanych srodkéw budzetowych zadan wlasnych
oraz zleconych (w ramach prowadzonej ewidencji) na koniec roku i
zwracanie ich w obowigzujacym terminie do na rachunek podstawowy
budzetu gminy,

k) przeprowadzenie inwentaryzacji kont ksiegowych na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego w drodze uzyskania potwierdzenia sald od
kontrahentow, potwierdzenia sald $rodkow pienieznych dla
poszczegdlnych rachunkéw oraz w drodze weryfikacji poprzez
poroéwnane danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami,

1) przygotowanie zalacznikow  wymaganych do  sporzadzenia
sprawozdania finansowego,

m) biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej wzajemnych rozliczen
miigdzy jednostkami Gminy Stolno,

n) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkow strukturalnych;

2) terminowe sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych
sprawozdan budzetowych urzedu i organu oraz w zakresie ogétu operacji
finansowych, ich terminowe ich przesylanie w aplikacji informatycznej
BesTi@ Skarbnikowi Gminy;

3) sporzadzanie sprawozdania finansowego (bilansu, rachunku zyskéw
zakresie strat, zestawienia zmian funduszu) w zakresie dzialania urzedu;

4) prowadzenie rozliczen Gminy jako podatnika podatku od towaréw i ustug
poprzez:
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a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

y

1)

k)

D

przyjmowanie informacji czastkowych VAT oraz plikow JPK VAT i
ich korekt przekazywanych przez jednostki organizacyjne Gminy
Stolno,

terminowe sporzadzanie zbiorczej deklaracji VAT Gminy Stolno lub
jej korekty poprzez zsumowanie danych zawartych w informacjach
czgstkowych VAT jednostek lub ich korekt, przekazanych przez
Jednostki i przekazywanie ich do wlasciwego urzedu skarbowego,
terminowe sporzadzanie pliku JPK_VAT Gminy Stolno i jego korekt,
poprzez wygenerowanie pliku w systemie RADIX FKB+ , na
podstawie plikow JPK_VAT jednostek i ich korekt, przestanych przez
jednostki 1 przekazywanie do systemu Ministerstwa Finansow,
sporzadzanie w imieniu Gminy Stolno pozostalych informacji, do
ktorych sktadania obowigzani sg podatnicy podatku VAT na podstawie
przepiséw ustawy o podatku od towarow i ushug,

przechowywanie dokumentow stanowigcych dokumentacje podatkowsa
Gminy Stolno jako podatnika VAT, w szczegdlnosci deklaracji VAT
Gminy Stolno wraz z potwierdzeniem odbioru (UPQO), wyciagdw,
bankowych, decyzji wydanych przez organy podatkowe, otrzymanych
indywidualnych interpretacji podatkowych,

terminowe regulowanie zobowigzan podatkowych w zakresie podatku
VAT,

dokonywanie rozliczen z jednostkami objetymi centralizacja VAT w
zakresie przekazywania S$rodkéw finansowych z tytulu rozliczen
podatku VAT,

prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen podatku VAT na poziomie
centralnym zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

uzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedazy i zakupu dla Urzedu z
kontem rozrachunkéw z tytutu podatku od towar6éw i ustug,

na poziomie urzedu jako jednostki kontrola rejestréw sporzadzanych
na odpowiednich stanowiskach ksiggowych czastkowych ramach
dziatalnosci urzedu ora sporzadzanie ,deklaracji czastkowej” dla
urzedu

w  przypadku rozliczenia nadwyzki podatku naliczonego nad
naleznym, wystepowanie do urzedu skarbowego z wnioskiem o zwrot
podatku od towarow i ustug,

biezace zapoznawanie si¢ analizowanie przepisow prawa, wyjasnien i
decyzji Urzedu Skarbowego, Izby Skarbowej oraz interpretacji
podatkowych, orzeczen sadéow administracyjnych i wyrokéw
Naczelnego Sadu Administracyjnego w sprawie podatku od towaréw i
ustug,

m) WStepne przygotowywanie wnioskow do wiasciwych organéw

po datkowych o wydanie interpretacji przepisow z zakresu podatku od
tosvvarow i ustug.
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2. Na stanowisku ds. obstugi finansowo-ksiegowej budzetu (organu) oraz
obstugi optat za wodg i $cieki:

1)

2)

3)

4)
S)

6)

7)

prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy w

zakresie:

a) dochodéw wplywajacych na rachunek biezacy budzetu Gminy i ich
rozliczania, w tym uzgadnianie sprawozdan i rozliczen z urzedami
skarbowymi,

b) srodkow pieni¢znych przekazywanych do Urzgdu Gminy i jednostek
budzetowych,

c) pozostatych wptywow do budzetu Gminy,

d) przychodéw, w tym z zaciggnigtych kredytow i pozyczek oraz splaty
udzielonych pozyczek,

e) rozchodéw, rozchodow tym z zaciagnietych kredytéw i pozyczek oraz
udzielonych pozyczek,

f) lokowania wolnych srodkow,

g) rozrachunkow,

h) prowadzenie ewidencji pozabilansowej planéw dochodéw, wydatkéw,
przychodéw i rozchodow,

1) kompletowanie, dekretowanie, nadawanie numeréw, biezace
ewidencjonowanie  dowodéw  ksiggowych i ich  wpinanie
chronologicznie do segregatorow oraz opisywanie segregatorow
zgodnie z uregulowaniami zewnetrznymi i wewnetrznymi w sprawie
wykazu akt 1 haset klasyfikacji,

j) sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald (analitycznie i
syntetycznie) kont ksiegi gtownej 1 kont ksiag pomocniczych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej w zakresie wydatkéw nie

wygasajacych i1 uruchamianie srodkéw z rachunku bankowego $rodkéw
nie wygasajgcych Urzedowi Gminy,

prowadzenie ewidencji syntetycznej srodkéw pochodzacych z budzetu

Unii  Europejskiej oraz innych srodkéw pochodzacych ze Zrédet

zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi w zakresie budzetu Gminy i

uruchamianie tych $rodkéw do Urzedu Gminy i jednostek budzetowych

Gminy Stolno,

prow adzenie rozliczen dochodéw Skarbu Panstwa,

sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z realizacji

dochodéw w zakresie prowadzonej ewidencji organu,

moni toring sprawozdan jednostkowych wplywajacych do referatu

planowania i finanséw,

terminowe sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych,

zbiorczych sprawozdan budzetowych z dochodéw i z wydatkéw (Rb-27s i

Rb-2 8s) zgodnie z prowadzona ewidencjg ksiegowa,
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8) przechowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i
sprawozdan w zakresie ogotu operacji finansowych (Rb -27 ZZ, Rb-50 D
— Krajowe Biuro Wyborcze, Rb-50 W — Krajowe Biuro Wyborcze, Rb-50
D — Wojewoddztwo Kujawsko-Pomorskie, Rb-50-W — Wojewodztwo
Kujawsko-Pomorskie, Rb-ZN — Krajowe Biuro Wyborcze, Rb-ZN —
Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie, Rb-27-  ZZ, Rb-27s, Rb-28s, Rb-
34s, Rb-N, Rb-NDS, Rb-PDP, Rb-ST, Rb-UZ, Rb-Z, RB-28NWS),

9) terminowe sporzadzanie zbiorczego sprawozdania o wydatkach
strukturalnych poniesionych przez Gmine Stolno Rb-WSa,

10) przeprowadzenie inwentaryzacji kont ksiegowych na ostatni dzien
kazdego roku obrotowego w drodze uzyskania potwierdzenia sald od
kontrahentéw, potwierdzenia sald srodkéow  pienigznych dla
poszczegdlnych rachunkéw oraz w drodze weryfikacji poprzez
pordwnane danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami,

11) przechowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan Rb-WSa,

12) naliczanie optat z tytulu dostarczania wody i odprowadzania $ciekow:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej przypisow, odpisow i wplat
naleznosci wedlug odbiorcow 1 platnikow, wodomierzy i ich stanéw
oraz zuzycia wody zgodnego z ryczaltem,

b) comiesigczne uzgadnianie analityki z ewidencjg urzedu,

¢) sporzadzanie informacji o ulgach w splacie naleznosci za wode i
Scieki w trybie okreslonym odrgbng uchwata rady na podstawie
prowadzonej ewidencji analitycznej (na dzien 30 czerwca oraz 31
grudnia kazdego roku),

d) wspotdzialanie z inkasentami za pomocg obstugi urzadzen
przeno$nych inkasenckich typu PSION w celu aktualizowania
stanéw wodomierzy oraz rozliczanie kwitariuszy K-103 zwréconych
do referatu przez inkasentow,

e) biezaca weryfikacja zaleglosci oplat z tytutu dostarczania wody i
Odprowadzania Sciekéw oraz Scista wspolpraca i wspotdziatanie ze
stanowiskiem ds. administracyjnych i obrony cywilnej w zakresie
windykacji  niepodatkowych  naleznosci  budzetowych, w
szczegblnosci optat z tytutu zaopatrzenia w wode i odprowadzania
Sciekow,

f) Scista wspotpraca oraz wspéldziatanie z kierownikiem Referatu
(ospodarki Komunalnej,

g) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz terminowe wystawianie i
wwysylanie faktur VAT,

h) wzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedazy z ewidencja rejestrowa
I rozrachunkowa Urz¢du w zakresie podatku od towaréw i ustug.
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3. Na stanowisku ds. rozliczen ksiggowych:

1) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow
dotyczacych wydatkéw budzetowych, funduszy, inwestycji — ich
przygotowanie do przelewow,

2) sporzadzanie i przesytanie do banku przelewow dotyczacych zobowiazan,

3) prowadzenie ewidencji i kontroli wyciagow bankowych,

4) sporzgdzanie codziennych wydrukow wyciagow bankowych dla
poszczegodlnych ewidencji ksiggowych,

5) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem Elektronicznego
Obiegu dokumentéow w Referacie Planowania i Finanséw, w tym
sporzadzanie dowodéw wewngtrznych majacych na celu prawidtowe
obcigzenie poszczegdlnych jednostek organizacyjnych gminy we
wspotpracy ze skarbnikiem gminy oraz osobami odpowiedzialnymi za
poszczegdlne ewidencje ksiggowe,

6) wspOlpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie prawidlowosci
zatwierdzania dokumentow do zaptaty (p.w. faktur) w systemie EOD,

7) wyrywkowa kontrola kasy,

8) ewidencjonowanie dofinansowania i rozliczanie kosztéw mtodocianych
pracownikow;

9) sporzadzanie list ptac 1 kart wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu
Gminy oraz os6b zatrudnionych w ramach uméw z Powiatowym
Urzedem Pracy;

10) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen wynikajacych z umow zlecen,

umoOw o dzielo 1 innych wyptat,

11) zgtaszanie zleceniobiorcow do ZUS;

12) rozliczanie podrozy stuzbowych krajowych i1 zagranicznych;

13) obstuga finansowa radnych i sottyséw (naliczanie diet, sporzadzanie list
plac, odprowadzanie podatkow, sporzadzanie deklaracji PIT-R i PIT 11,
rozliczanie podrozy krajowych i zagranicznych);

14) obliczanie zasitkbw chorobowych 1 zasitkbw 2z ubezpieczenia
spote cznego;

15) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach;

16) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS;

17) sporzadzanie raportow imiennych ZUS RMUA;

18) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych;

19) wystawianie zaswiadczen do celow emerytalnych i rentowych dla
obecnych i bytych pracownikow Urzedu Gminy,

20) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

21) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od o0sob fizycznych (PIT-
4R, PIT-8R, PIT-11, PIT-40, IFT-1R);

22) sporzadzanie przelewow wynagrodzen;

23) wystepowanie do urzgdu skarbowego o wydanie zaswiadczen o
niezaleganiu w optacaniu podatkow;
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24) wystgpowanie do ZUS o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w
optacaniu sktadek ZUS;

25) ewidencjonowanie i prowadzenie spraw dotyczacych Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych Urzedu Gminy, GOPS w Stolnie i GBP
w Stolnie,

26) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonania obowiazkow z
zakresu sprawozdawczosci,

27) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych majatku gminy o wartosci
nieprzekraczajacej 3.500,00 zi;

28) rozliczanie inwentaryzacji,

29) lokowanie okresowo wolnych $rodkow budzetowych we wspétpracy ze
Skarbnikiem Gminy,

30) monitorowanie wplywow srodkéw naleznych budzetowi pafstwa a w
szczegolnosci rachunku pomocniczego pn."Zwroty §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej" i niezwloczne informowanie -
w formie wydrukéw z systemu HOME Banking - osoby upowaznionej do
obstugi $wiadczen w systemie SYGNITY o wplywach od dhuznikéw
alimentacyjnych w celu rozliczenia wplat przez ten system na naleznos¢
glowng i odsetki,

31) archiwizacja dowodow ksiggowych bedacych w posiadaniu stanowiska
pracy,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i wyplata dodatkow
mieszkaniowych bedacych zadaniem wlasnym gminy realizowanym na
podstawie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r o dodatkach mieszkaniowych,
w tym miedzy innymi:

a) przyjmowanie wnioskow i zatgcznikow do wnioskow,
b) wydawanie decyzji administracyjnych,

¢) mnaliczanie Swiadczen wg obowiazujgcych przepiséw,
d) sporzadzanie list wyptat dodatkéw mieszkaniowych,
e) sporzadzanie miesiecznej sprawozdawczosci,

f)  obstuga systemu informatycznego,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i wyptata dodatku
energetycznego bedacego zadaniem zleconym z zakresu administracji
rzgdowej realizowanych na podstawie ustawy z dnia 10.04.1997 r Prawo
energetyczne, w tym migdzy innymi:

a)  przyjmowanie wnioskéw i zatagcznikéw do wnioskow,
b)  wydawanie decyzji administracyjnych,

¢) naliczanie $wiadczen wg obowiazujacych przepisow,
d)  sporzadzanie list wyptat dodatkéw energetycznych,

€)  sporzadzanie miesiecznej sprawozdawczosci,

f)  obstuga systemu informatycznego,

34) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z

42



zakresu dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na
stanowiskach pracy w ramach Referatu Planowania i Finanséw, w tym w
szczegblnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji
kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dzialalnosé
lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust.
4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno.

4. Na stanowisku ds. obstugi finansowo — ksiggowej wydatkow i budzetu:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem i potwierdzaniem
wadium zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamodwien publicznych ,
czuwanie nad prawidlowym ich zwrotem oraz rozliczanie wykonawcow z
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po zakoniczeniu inwestycji
oraz po okresie gwarancji — rekojmi,

2) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji bezgotowkowych wptat wadium
oraz gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych zabezpieczajacych
nalezyte wykonanie umowy okreslonych ustawg o zamoéwieniach
publicznych,

3) przygotowywanie dokumentow do likwidacji kosztéw inwestycji
zakonczonych,

4) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych i spraw z nimi zwigzanych oraz
nadzor nad aktualizacja wartosci  Srodkow trwalych w jednostkach
finansowanych z budzetu gminy,

5) sporzadzanie sprawozdan srodkow trwatych,

6) przechowywanie materiatow dla instytucji finansowych niezbednych przy
zaciaganiu kredytow i pozyczek,

7) przygotowywanie dokumentéw  zwigzanych z zabezpieczeniem
zacigganych zobowigzan finansowych np. weksle, deklaracje do weksli ,
itp. oraz ich ewidencja,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem, uzgadnianiem i
kontrolowaniem wplywu transz pozyczek i kredytow oraz czuwanie nad
terminowa i prawidlowa splata rat kapitatowych, prowizji i odsetek,

9) obstuga i realizacja zapisow uméw kredytowych oraz pozyczkowych z
okreslonym przedmiotem kredytowania, w tym uméw kredytowych z EBI
(opr&ez spat prowizji, kapitatu i odsetek, sporzadzanie sprawozdan i
raportow dotyczacych sytuacji finansowej Gminy we wspolpracy ze
skarbnikiem gminy),

10) wspblpraca przy opracowywaniu wnioskéw o kredyty oraz pozyczki z
okreslonym przedmiotem kredytowania oraz wnioskéw o uruchamianie
transz zaciggnigtych kredytow i pozyczek, zgodnie z harmonogramem
realizacji robot ze stanowiskami realizujacymi zadania inwestycyjne i ze
skarbnikiem gminy,

11) sporzadzanie analiz i prognoz dotyczacych obshugi catosci zadtuzenia
Gminy,
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12) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem
majatku gminy oraz osob i egzekwowaniem umow w tym zakresie,

13) wspotpraca przy opracowywaniu wnioskdw o przyznanie Srodkéw
finansowych z budzetu panstwa (Srodkéw  zwrotnych lub
niepodlegajacych zwrotowi) dla projektow inwestycyjnych,

14) wspotpraca w zakresie opracowywania uchwat budzetowych,

15) we  wspolpracy ze  Skarbnikiem  informowanie = komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy Stolno i gminnych jednostek
organizacyjnych o kwotach dochodéw i wydatkéw zaplanowanych w
projekcie budzetu i uchwalonym budzecie oraz o wprowadzonych w nim
zmianach,

16) prawidlowe pod wzgledem formalnym publikowanie w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz dedykowanych internetowych serwisach
gminnych: uchwat i zarzadzen dotyczacych budzetu gminy i jego zmian,
Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian, informacji z zakresu
sprawozdawczosci budzetowe;,

17) terminowe  przekazywanie  dyspozycji  pobranych  dochodow
budzetowych zwiazanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych jst odrebnymi ustawami,
pomniejszone o okreslone w odrebnych ustawach dochody budzetowe
przystugujace jst z tytulu wykonywania tych zadan, na rachunek biezgcy
dochodéw dysponenta czgsci budzetowej przekazujacego dotacje celowa
(Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewoddzki), wedlug stanu $rodkow
okreslonego na:

a) 10ty dzien miesigca — do 15tego dnia danego miesiaca,
b) 20ty dzien miesiaca — do 25tego dnia danego miesiaca.

18) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan zbiorczych Rb-27Z7Z =z
wykomnania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jst (na podstawie
sprawozdan jednostkowych Rb-27-ZZ) terminach umozliwiajgcych ich
terminowe zlozenie regionalnej izbie obrachunkowej oraz dysponentom
glownym przekazujgcym dotacje,

19) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan zbiorczych Rb-ZN o stanie
zobowvigzan oraz nalezno$ci Skarbu Panstwa z tytutu wykonywania przez
jst zadan zleconych na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb-ZN w
terminach umozliwiajacych ich terminowe zlozenie regionalnej izbie
obrac hunkowej oraz dysponentom gtéwnym przekazujacym dotacje,

20) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan zbiorczych Rb-N o stanie
nalezmosci oraz wybranych aktywoéw finansowych na podstawie
sprawozdan jednostkowych w tym zestawien ewidencji analitycznej
dochodoéw z podatkéw i oplat oraz oplat za wode i $cieki w terminach
umozliwiajgcych  ich  terminowe  zlozenie regionalnej  izbie
obrac hunkowej,
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21) sporzadzenie kwartalnych sprawozdan zbiorczych Rb — Z o stanie
zobowigzan wedlug tytuléw dluznych oraz gwarancji i poreczen na
podstawie uzgodnionej na tym stanowisku ewidencji przychodéw i
rozchodéow, w terminach umozliwiajgcych ich terminowe zlozenie
regionalnej izbie obrachunkowej,

22) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie operacji finansowych
jednostek posiadajacych osobowos¢ prawna (instytucji kultury i
samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej) na podstawie
sprawozdan jednostkowych, w terminach umozliwiajgcych ich terminowe
zlozenie regionalnej izbie obrachunkowej, obowigzuje réwniez
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan zerowych,

23) biezace zbieranie i przechowywanie uméw dotyczacych dziatalnosci
rozwojowe] (inwestycyjnej), biezace sporzgdzanie dowodéw Pk do
ewidencji zaangazowania wydatkow odrebnie dla zaangazowania:
srodkow europejskich roku biezacego, przysztych lat oraz budzetowych
dla roku biezacego i budzetowych przysztych lat,

24) biezace zbieranie i przechowywanie uméw dotyczacych dziatalnosci
biezacej, sporzadzanie na biezagco dowodéw Pk do ewidencji
zaangazowania wydatkéw odrgbnie dla zaangazowania: $rodkéw
europejskich roku biezacego, przysztych lat oraz budzetowych dla roku
biezacego i budzetowych przysztych lat w oparciu o prowadzone zbiory
umow,

25) uzgadnianie ze Skarbnikiem Gminy zadan wieloletnich w celu ich
ewentualnego wilaczenia do przedsigwzig¢ w ramach wieloletniej
prognozy finansowej w podziale na grupy:

a) programy, projekty lub zadania zwigzane =z programami
realizowanymi z udziatem srodkow zagranicznych,

b) pozostale zadania bez udziatu $rodkéw zagranicznych, ktorych na
etapie planowania nie przewiduje sig,

c) umowy, ktérych realizacja w roku budzetowym i w latach
nastgpnych jest niezbedna dla zapewnienia ciaglosci dziatania
Jednostki i ktorych platnosci przypadaja w okresie dtuzszym niz rok,

26) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego z wylgczeniem
gruntéw, odzwierciedlajacej stan na 31 grudnia danego roku budzetowego
oraz analogiczny okres roku ubieglego,

27) koordynowanie  dokumentowania rozliczenia i odpowiedniego
powi gzania wynikow inwentaryzacji z zapisami ksiag rachunkowych oraz
czuwanie nad  zapewnieniem  przechowywania  dokumentow
inwentaryzacyjnych zgodnie z art. 73 ustawy o rachunkowosci,
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5. Na stanowisku ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych oraz kontroli:

1) dokonywanie wymiaru, przypisow i odpisow w podatku od
nieruchomosci, podatku rolnymi lesnym od osoéb prawnych i od oséb
fizycznych,

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz korekt deklaracji w podatku
os nieruchomosci, rolnym i lesSnym od os6b prawnych i od oséb
fizycznych,

3) prowadzenie postgpowan podatkowych =z zakresu podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego,

4) prowadzenie rejestrow przypisoOw i odpiséw i ich miesieczne uzgadnianie
z ksiggowosciag podatkowa,

5) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatnikéw podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego 1 leSnego oraz o powierzchni
gospodarstwa rolnego badz uzytkéw rolnych,

6) przygotowywanie decyzji rozstrzygajacych odwotania w sprawach
podatkow i optat,

7) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie wzorow
deklaracji w podatku od nieruchomosci dla oséb prawnych i fizycznych,
w podatku rolnym i lesnym dla 0oséb prawnych i fizycznych,

8) opracowywanie projektow uchwat rady Gminy dotyczacych zwolnien z
podatku od nieruchomosci,

9) opracowywanie projektow uchwal rady Gminy dotyczacych stawek
podatkow i optat lokalnych , obstugiwanych na stanowisku,

10) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwolan od decyzji organu
podatkowego 1 instancji oraz kierowanie spraw do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego,

I1) sporzadzanie wnioskow 1 decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych umarzania zaleglosci, odraczania, rozktadania na raty
naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

12) uzgadnianie rejestrow decyzji uznaniowych z ksiegowoscia podatkowa,

13) przy gotowywanie wnioskow o rekompensate utraconych dochodéw z
tytutu ulg i zwolnien ustawowych w zakresie podatku rolnego oraz od
nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczna w zakresie
podatkow i optat lokalnych,

15) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej, w tym o
pomo ¢y de minimis, dla ktérej organem udzielajacym jest Wojt Gminy,

16) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielonej pomocy publicznej,

17) sporzadzanie postanowien w zakresie przyznawania ulg w podatkach
naliczanych i pobieranych przez Urzedy Skarbowe tj. w podatku od
spadkéw i darowizn, karty podatkowej, podatku od uméw
cywil moprawnych,
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18) sporzadzanie sprawozdan RB-27S i Rb-PDP w zakresie skutkow
obnizania gomych stawek podatkowych oraz skutkéw udzielonych ulg i
zwolnien,

19) sporzadzanie projektu budzetu w czesci dotyczacej dochoddw
podatkowych i optat lokalnych realizowanych na stanowisku,

20) wspotpraca z Kujawsko — Pomorska Izba Rolnicza w zakresie
odprowadzania sktadek,

21) przeprowadzanie i dokumentowanie kontroli wynikajacych z biezacych
potrzeb w zakresie powszechnosci opodatkowania oraz rzetelnosci , a
takze dokonywanie ogledzin nieruchomosci celem zweryfikowania
zgodnosci stanu faktycznego z danymi wynikajacymi ze zlozonej przez
podatnika deklaracji oraz innych dokumentow,

22) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wodjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z
zakresu dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na
stanowiskach pracy w ramach Referatu Planowania i Finansow, w tym w
szczegolnosci  prowadzenie rejestru wystgpien oraz dokumentacji
kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnosé
lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust.
4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno.

6. Na stanowisku ds. ewidencji dochodéw z tytutu podatkéw, optat lokalnych i
majatku gminy oraz funduszu soteckiego:
1) prowadzenie ewidencji przypiséw, wptat, zwrotow i rozliczania nadptat z
tytutu podatkow, optat lokalnych i dochodow z majatku gminy,
2)ksiggowanie wplat podatkow, optat lokalnych i dochodéw z majatku
gminy oraz naleznosci nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw,
3) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,
4)rozliczanie i kontrola rachunkowa wptat od inkasentéw podatkéw i optat
lokalnych,
5)biezaca weryfikacja zalegtosci podatkowych i prowadzenie czynnosci
wind ykacyjnych poprzez wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych
oraz dokonywanie wpisoOw na hipoteke,
6)ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych niezbednych do
wydawania zaswiadczen w podatkach i opfatach lokalnych,
7) dokonywanie rozliczen i kontroli kwitariuszy K-103 pobranych przez
inkasentow,
8) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, potrocznych i
rocznych z wptywow podatkowych i z dochodéow z majatku gminy,
9) miesieczna weryfikacja kont ksiegowych podatnikow,
10) wydawanie postanowien w sprawie stwierdzenia nadplaty badz zwrotu
nadp aty,
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1) miesigczne uzgadnianie zestawienia z wymiarem prowadzonym na
stanowisku do spraw wymiaru podatkow,

12) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych inkasa,

13) prowadzenie dziatan majacych na celu windykacje naleznosci o
charakterze cywilno-prawnym stanowigcych dochéd budzetu Gminy
Stolno,

14) dokonywanie wymiaru, przypisow i odpisow w podatku od srodkéw
transportowych od oséb prawnych i fizycznych,

15) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz korekt deklaracji w podatku
od srodkow transportowych od oséb prawnych i 0séb fizycznych,

16) prowadzenie postgpowan podatkowych z zakresu podatku od $rodkow
transportowych,

17) przygotowywanie decyzji rozstrzygajacych odwotania w sprawach
podatku od srodkéw transportowych,

18) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy w sprawie okreslenia
wysokosci stawek podatku od $rodkéw transportowych na kolejny rok
budzetowy,

19) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwolan od decyzji organu
podatkowego I instancji oraz kierowanie spraw do samorzgdowego
Kolegium Odwotawczego,

20) sporzgdzanie wnioskow i decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczacych umarzania zaleglosci, odraczania, rozkladania na raty
naleznosci z tytutu podatku od srodkéw transportowych,

21)sporzadzanie sprawozdan Rb-27S i Rb-PDP w zakresie skutkéow
obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz skutkéw udzielonych ulg i
zwolnien w podatku od srodkow transportowych,

22) sporzadzanie projektu budzetu w czgsci dochodéw realizowanych na
stanowisku,

23)terminowe prowadzenie postepowan w ramach funduszu soleckiego
dotyczacych procedury skladania i rozpatrywania wnioskéw sotectw,
protokcotow zebran wiejskich, pism dotyczacych zatwierdzen i odrzucen
wnioskow oraz:

a) terminowe i prawidlowe opracowywanie ,informacji o wysokosci
przypadajacych na dane solectwo” przekazywanych przez Wojta
sokectwom oraz sporzadzanie ,Informacji o wysokosci $rodkow
przypadajacych na dane sotectwo oraz wysokosci kwoty bazowej (KB)
przekazywanej wojewodzie przez wojta w roku poprzedzajacym rok
budzetowy”,

b) opracowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawach funduszu
sokeckiego,

¢) komtrola kwalifikacji wydatkowania $rodkéw funduszu soteckiego na
dany rok,
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d) opracowywanie wniosku do wojewody w sprawie zwrotu w formie
dotacji celowej cze¢sci wydatkéw wykonywanych w ramach funduszu
soleckiego,

28) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz terminowe wystawianie i
wysytanie faktur VAT,

29) uzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedazy z ewidencja rejestrowa i
rozrachunkowg Urzedu w zakresie podatku od towaréw i ustug,

30) biezgca weryfikacja zaleglosci z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste
gruntow gminy, czynszu najmu, dzierzawy nieruchomosci gminy,
naleznosci z tytulu czasowego zajecia terenu, odszkodowan za
korzystanie z gruntu gminy bez tytutlu prawnego, sprzedazy
nieruchomosci w systemie ratalnym,

31) windykacja naleznosci cywilno-prawnych Gminy z tytutlu optat za
uzytkowanie wieczyste gruntow gminy, czynszu najmu, dzierzawy
nieruchomosci gminy, naleznosci z tytutlu czasowego zajecia terenu,
odszkodowan za korzystanie z gruntu gminy bez tytulu prawnego,
sprzedazy nieruchomosci w systemie ratalnym w tym:

a) wysylanie wezwan do zaplaty, wezwan ostatecznych przedsadnych,
wezwan z klauzulg wpisu do krajowego rejestru dlugow,

b) przygotowywanie dokumentéw Zrédlowych i windykacyjnych oraz
wykazu niesplaconych zaleglosci celem podjecia postgpowania
sadowego o zaplate 1 wszczgcia egzekucji komornicze;j,

c) wspdlpraca z radcg prawnym w zakresie monitorowania przebiegu
postgpowan o wyegzekwowanie naleznosci,

d) ustalanie nastgpcow prawnych odpowiedzialnych za splate zobowiazan
wzgledem Gminy w przypadku zgonu dhuznika lub bezskutecznosci
postepowania egzekucyjnego,

€) wspdlpraca z innymi stanowiskami Urzedu Gminy, organami i
instytucjami publicznymi w zakresie ustalania danych o dhuznikach
ni ezbednych do prowadzenia skutecznej windykacji,

f) korespondencja i obstuga informacyjna dluznikow w zakresie
prowadzonych spraw windykacyjnych,

g) prowadzenie teczek windykacyjnych zawierajacych dokumenty
dotyczace przebiegu prowadzonych postgpowan o wyegzekwowanie
naleznosci,

h) wmnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciggalnych naleznosci
pl enigznych, po uprzednim uzyskaniu opinii prawnej,

1) sporzadzanie  raportow  dotyczacych  realizacji czynnosci
windykacyjnych,

J) zglaszanie  wierzytelnosci w  postepowaniu  upadiosciowym,
ukctadowym lub likwidacyjnym,

32) statyy monitoring spraw skierowanych do sadu i do egzekucji
komorniczej we wspolpracy z radcg prawnym,
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33) kierowanie wnioskow do sadu celem ustanowienia hipoteki
zabezpieczajacej zalegtosc,

34) sporzadzanie wyceny nalezno$ci publiczno-prawnych i cywilno-
prawnych w zakresie odpisow aktualizujacych raz w roku na dzien
bilansowy do ostatniego dnia lutego roku nastepnego,

35) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wojta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z
zakresu dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na
stanowiskach pracy w ramach Referatu Planowania i Finansow, w tym w
szczegolnosci prowadzenie rejestru  wystgpien oraz dokumentacji
kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnosé
lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust.
4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno.

7. Na stanowisku ds. obstugi finansowo — ksiegowej jednostek oswiatowych

realizacja zadan wynikajacych z Uchwaly Nr XXI1/168/2016 Rady Gminy

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

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, Szkota Podstawowa w Wabczu, Szkota Podstawowa w Robakowie,

Gimnazjum Nr 1 w Stolnie i Gimnazjum nr 2 w Robakowie, w zakresie

rachunkowosci i sprawozdawczosci w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowe;j;

2) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiggowych, ksiag rachunkowych,
wjmujacych  zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym i
systermatycznym;

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

4) dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

S)rozliczanie $rodkow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie ustawami z
budzetu Gminy;

6) ewidencjonowanie majatku trwatego oraz mienia ruchomego, bedacego w
uzytk owaniu jednostek obstugiwanych oraz nadzorowanie pod wzgledem
finansowym gospodarowania sktadnikami majatkowymi, podlegajacymi
ewidencji analitycznej;

7)okresowe i terminowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji
rzeczywistego stanu aktywow i pasywéw - z wylaczeniem inwentaryzacji
droga. spisu z natury oraz rozliczanie inwentaryzacji majatku trwalego;

8) wycema aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego:
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