Zarzadzenie Nr 140/2017

Wéjta Gminy Stolno
z dnia 29 grudnia 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z 2017 r. poz. 1875 ze zm.) zarzqdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno przyjetym Zarzgdzeniem Nr
43/2017 Wéjta Gminy Stolno z dnia 11 kwietnia 2017 r. z pézn.zm. wprowadzonymi
Zarzadzeniem Nr 59/2017 z dnia 22.05.2017 r. i Zarzadzeniem Nr 102/2017 z dnia
13.09.2017 r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W § 7 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) ust. 1 przyjmuje brzmienie:

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

- Referat Planowania 1 Finansow,

- Referat Gospodarki Komunalnej,

- Urzad Stanu Cywilnego,

- Stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych,

- Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dziatalnosci gospodarcze;j,

- Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilne;j,

- Stanowisko ds. o$wiaty,

- Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,

- Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego,

- Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i funduszu soteckiego,

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

- Stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zamdwien publicznych i

pozyskiwania funduszy unijnych,
- Stanowiska pracy — pracownicy obstugi.”;
2) ust. 3 przyjmuje brzmienie:

,»3. Urzad Gminy Stolno na podstawie Uchwaty Nr XXX11/232/2017 Rady Gminy
Stolno z dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspdlnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno oraz na
podstawie porozumienia zawartego w dniu 30.12.2016 r. pomiedzy Wéjtem Gminy
Stolno, a Kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej w Stolnie dot. zapewnienia
wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla Gminnej Biblioteki
publicznej staje si¢ jednostka obstugujaca dla jednostek organizacyjnych
obstugiwanych, ktérymi sg: Szkota Podstawowa w Stolnie, Szkota Podstawowa w
Robakowie, Szkota Podstawowa w Wabczu, Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w

Stolnie oraz Gminna Biblioteka Publiczna w Stolnie w zakresie wskazanym w w/w
uchwale 1 porozumieniu.”.

2. W § 8 dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:
1) W ust. 1 pkt. 4) przyjmuje brzmienie:



»4) stanowisko ds. ewidencji dochodow z tytulu podatkdw, optat lokalnych i majatku gminy.”.

3. W § 20 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) wust. 1 pkt. 32) przyjmuje brzmienie:
»32) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaly Nr XXX11/232/2017 Rady Gminy Stolno z
dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspélnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno.”.

4. W § 21 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) pkt. 38) przyjmuje brzmienie:

»38) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaly Nr XXXI1/232/2017 Rady Gminy Stolno z

dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspOlnej obstugi administracyjnej, finansowej i

organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno w imieniu jednostki obstugujacej

jaka jest Urzad Gminy Stolno dla:
a) jednostek obstugiwanych, ktérymi sg: Szkola Podstawowa w Stolnie, Szkola
Podstawowa w Robakowie, Szkola Podstawowa w Wabczu w zakresie organizowania
i prowadzenia obshigi kasowej w tym prowadzenie i gospodarowanie drukami
$cislego zarachowania oraz kompletowania i archiwizacji z tego tytulu akt,
b) jednostki obstugiwanej jaka jest Gminny O$rodek Pomocy Spolecznej w Stolnie w
zakresie organizowania i prowadzenia obshigi kasowej w tym prowadzenie i
gospodarowanie drukami $cistego zarachowania a takze w zakresie przygotowania i
prowadzenia spraw kadrowych oraz kompletowania i archiwizowania z tego tytuhu akt
realizacja zadan wynikajgcych z Uchwaty Nr XXX11/232/2017 Rady Gminy Stolno z
dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowe;j
i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno.”.

5. W § 23 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) pkt. 28) przyjmuje brzmienie:
»28) realizacja zadan wynikajgcych z Uchwaly Nr XXX11/232/2017 Rady Gminy Stolno z
dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspodlnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno w imieniu jednostki obstugujacej
jaka jest Urzad Gminy Stolno dla jednostek obstugiwanych, ktorymi sa: Szkota Podstawowa
w Stolnie, Szkota Podstawowa w Robakowie, Szkola Podstawowa w Wabczu w zakresie
obstugi placowej, w tym w szczegdlnosci:
a) sporzadzanie i organizowanie wyplat;
b) potracanie podatku dochodowego od oséb fizycznych i rozliczanie z Urzedem
Skarbowym oraz sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy od pracownikow zatrudnionych w obstugiwanych
jednostkach oraz dokonywanie rocznego rozliczania;
c) prowadzenia rozliczenia sktadek ZUS wraz z dokumentacja;
d) obliczanie zasitkow chorobowych i zasitkow z tytulu ubezpieczenia spotecznego;
e) naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
f) sporzadzanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen dla celow emerytalno —
rentowych oraz do innych celow;
g) zglaszanie zleceniobiorcéw do ZUS;
h) ewidencjonowanie danych o wydatkach z osobowego funduszu ptac;
i) obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych dla nauczycieli,
pracownikéw administracyjno-obstugowych oraz emerytdw i rencistow;
1) Scista wspolpraca z gldéwnym ksiegowym obstugiwanych przez Gmine Stolno
placéwek o$wiatowych;
k) kompletowanie i archiwizacja akt gromadzonych na stanowisku z tytulu
realizowanych zadan objetych w/w zakresem.”.



6. W § 27 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) wprowadzenie do § 27 przyjmuje brzmienie: ,,Do zadan pracownika na stanowisku ds.
gospodarki nieruchomos$ciami i funduszu soteckiego nalezy w szczegélnosei: (...)”
2) dodaje sie pkt. 22) i pkt. 23) w brzmieniu:
»22) pelnienie funkcji Administratora Systemdéw Informatycznych (ASI) w ramach
Zespotu ds. ochrony danych osobowych (ODO) zgodnie z wlasciwym Zarzgdzeniem
Wéjta Gminy Stolno wydanym w tej sprawie;

23

) terminowe prowadzenie postepowan w ramach funduszu soleckiego dotyczacych

procedury skladania i rozpatrywania wnioskéw solectw, protokotdéw zebran wiejskich, pism
dotyczacych zatwierdzen i odrzucen wnioskéw oraz:

a) terminowe i prawidlowe opracowywanie ,,informacji o wysokos$ci przypadajacych na
dane solectwo” przekazywanych przez Wdjta solectwom oraz sporzadzanie ,,Informacji o
wysokosci srodkdw przypadajacych na dane solectwo oraz wysokosci kwoty bazowej (KB)
przekazywanej wojewodzie przez wojta w roku poprzedzajacym rok budzetowy”,

b) opracowywanie projektow uchwat rady gminy w sprawach funduszu soteckiego, w
tym zglaszanie zmian w funduszu soteckim do Skarbnika Gminy w celu wprowadzenia ich
do budzetu Gminy,

c) kontrola kwalifikacji wydatkowania srodkéw funduszu soteckiego na dany rok w tym
zatwierdzanie wydatkow funduszu soleckiego w systemie EZD oraz prowadzenie kontrolki
tych wydatkow w arkuszu kalkulacyjnym odrebnie dla kazdego sotectwa,

d) opracowywanie wniosku do wojewody w sprawie zwrotu w formie dotacji celowej
czgsci wydatkdw wykonywanych w ramach funduszu soteckiego.”.

7. W § 29 dokonuje si¢ nast¢pujacych zmian:

1y

2)

skresla sie pkt. 17) o brzmieniu: ,,17) pelnienie funkcji Administratora Systemdow
Informatycznych (ASI) w ramach Zespotu ds. ochrony danych osobowych (ODO)
zgodnie z Zarzadzeniem Wéjta Gminy Stolno Nr 39/2015 z dnia 15.04.20151.,”

pkt. 18) przyjmuje numeracje pkt. 17) i jednoczesnie przyjmuje nowe brzmienie:

,»17) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaly Nr XXX11/232/2017 Rady Gminy Stolno z
dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspolnej obstugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno w zakresie organizowania
zamoéwien publicznych dotyczacych zadan inwestycyjnych oraz zamoéwien, ktorych
wartos¢ przekracza wartosci okres§lone w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych
oraz kompletowania i archiwizacji z tego tytutu akt w imieniu jednostki obstugujacej jaka
jest Urzad Gminy Stolno dla jednostek obshigiwanych ktérymi-sg: Szkota Podstawowa w
Stolnie, Szkota Podstawowa w Robakowie, Szkota Podstawowa w Wabczu.”.

8. W § 30 dokonuje si¢ nastepujgcych zmian:

1y
2)

3)

ust. 6 przyjmuje brzmienie: ,,6. Na stanowisku ds. ewidencji dochodow z tytulu podatkéw,
optat lokalnych i majatku gminy: (...)”;

w ust. 6 skresla si¢ pkt. 23) o brzmieniu: ,,23) terminowe prowadzenie postgpowan w
ramach funduszu soleckiego dotyczacych procedury sktadania i rozpatrywania wnioskdéw
solectw, protokotéw zebran wiejskich, pism dotyczacych zatwierdzefi i odrzucen
wnioskow oraz: a) terminowe i prawidlowe opracowywanie ,informacji o wysokosci
przypadajacych na dane solectwo” przekazywanych przez Wojta solectwom oraz
sporzadzanie ,Informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych na dane solectwo oraz
wysokosci kwoty bazowej (KB) przekazywanej wojewodzie przez wdjta w roku
poprzedzajacym rok budzetowy”, b) opracowywanie projektow uchwal rady gminy w
sprawach funduszu soteckiego, c) kontrola kwalifikacji wydatkowania srodkow funduszu
sofeckiego na dany rok, d) opracowywanie wniosku do wojewody w sprawie zwrotu w
formie dotacji celowej czgsci wydatkow wykonywanych w ramach funduszu soteckiego,”;
w ust. 6 w zwigzku ze skresleniem pkt. 23) pozostate punkty od 24) do 31) przyjmuja
numeracje od 23) do 30);



4) ust. 7 przyjmuje brzmienie: ,,7. Na stanowisku ds. obstugi finansowo — ksiegowej
jednostek os$wiatowych realizacja zadan wynikajacych z Uchwaty Nr XXX11/232/2017
Rady Gminy Stolno dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspdlnej obshigi
administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno w
imieniu jednostki obslugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno dla jednostek
obshigiwanych, ktérymi sa: Szkota Podstawowa w Stolnie, Szkota Podstawowa w
Wabczu, Szkola Podstawowa w Robakowie, w zakresie rachunkowosci 1
sprawozdawczosci w tym w szczegdlnosei: (...)”;

5) wust. 7 pkt. 20) i pkt. 21) przyjmuje brzmienie:

»20) terminowe sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT dla jednostek objetych
wspodlng obstuga , o ktérych mowa w § 3 pkt 1) — 3) uchwaly nr XXX11/232/2017 Rady
Gminy Stolno z dnia 26 pazdziernika 2017 r. w sprawie zorganizowania wspolnej obshigi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno
lub ich korekt,

21) terminowe sporzadzanie pliku JPK-VAT dla jednostek objetych wspdlna obstugg, o
ktérych mowa w § 3 pkt 1) — 3) uchwaly nr XXX11/232/2017 Rady Gminy Stolno z dnia
26.10.2017 r. w sprawie zorganizowania wspdlnej obstugi administracyjnej , finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno lub ich korekt, poprzez
wygenerowanie pliku w systemie RADIX FKB+,”.

9. W § 34 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) uwst. 2 przyjmuje brzmienie: ,,2. Do zadan Radcy Prawnego nalezy rowniez realizacja zadan
wynikajacych z Uchwaly Nr XXX11/232/2017 Rady Gminy Stolno z dnia 26.10.2017 r. w/s
zorganizowania wspoélnej obshugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Gminy Stolno w zakresie pomocy prawnej §wiadczonej w imieniu jednostki
obstugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno dla jednostek obstugiwanych ktérymi sa: Szkota
Podstawowa w Stolnie, Szkota Podstawowa w Robakowie, Szkola Podstawowa w Wabczu
oraz Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Stolnie. Ponadto 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 wspdlnej obshugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla Gminnej Biblioteki publicznej jako
Jjednostki obslugiwanej w zakresie obshugi prawnej §wiadczonej w imieniu jednostki
obstugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno.”

10. W § 36 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) wust. 4 przyjmuje brzmienie: ,,4. Zadania ABI realizowane sg na podstawie umowy
cywilnoprawnej, natomiast funkcje ASI pelni pracownik na stanowisku ds.
administrowania siecig informatyczna, zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy
unijnych.”.

11. W § 37 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) ust. 7 przyjmuje brzmienie: ,,7. Do zadan Inspektora Bezpieczefistwa Teleinformatycznego
nalezy weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego
ze szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji, a funkcje ta pelni pracownik na stanowisku ds. administrowania siecig
informatyczng, zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych.”

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

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z wyjatkiem: § 1 ust. 1 pkt. 1); ust. 2; ust.

6; ust. 7 pkt. 1); ust. 8 pkt.1), 2) i 3); ust. 10 i ust. 12, ktore wchodza w zycie z dniem
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