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

Rozdzial 11.
ZAKRES DZIAY.ANIA i ZADANIA URZEDU

§5
. Urzqd stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej komIS]l oraz innych
organdw funkcjonujgcych w strukturze Gminy.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego-

wykonywania spoczywajgcych na Gminie:

1) zadan wilasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organaml
administracji rzadowej (zadan pow1erzonych),

4) zadann publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

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

§6

. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie -pomocy organom Gminy,
w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwal, .

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 wnioskéw,

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

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséow
prawa oraz uchwat organéw Gminy,

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

7) prowadzenie zbioru. przepiséw gminnych dostgpnego 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 szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw,

9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzgdowi jako pracodawcy
- zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial III.
ORGANIZACJA URZEDU

§7

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

Referat Planowania i Finansow,

Referat Gospodarki Komunalne;j,

Urzad Stanu Cywilnego,

Stanowisko ds. ebywatelskich i organizacyjnych,

Stanowisko ds. samorzadu terytorialnego oraz dziatalnosci gospodarczej,
Stanowisko ds. administracyjnych i obrony cywilne;j, ]
Stanowisko ds. oswiaty,

Stanowisko ds. administracyjno — gospodarczych,

Stanowisko ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego,
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i funduszu soleckiego,
Stanowisko ds. rolnictwa, lesnictwa i ochrony srodowiska,

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

Stanowisko ds. kultury i kultury fizyczne;j,
Stanowiska pracy — pracownicy obstugi.

2. W urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:

1) Kierownik Referatu Planowania i Finanséw — funkcja pelniona przez
Skarbnika Gminy,

2) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalne;j,

3) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

3. Urzad Gminy Stolno na podstawie 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 oraz na podstawie porozumienia zawartego w dniu 30.12.2016 r.
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pomiedzy Woéjtem Gminy Stolno, a Kierownikiem Gminnej Biblioteki
Publicznej w Stolnie dot. zapewnienia wspdlnej obstugi administracyjne;j,
finansowej i organizacyjnej dla Gminnej Biblioteki publicznej staje sie
jednostkg obshigujaca dla jednostek organizacyjnych obstlugiwanych, ktérymi
s3: Szkola Podstawowa w Stolnie, Szkola 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
i porozumieniu. :

4. Stanowiskami realizujgcymi zadania wynikajace z uchwaly i porozumienia, o
ktérych mowa w ust. 3, sa:

1) stanowisko ds. obshugi finansowo — ksiegowej jednostek oswiatowych;

2) stanowisko ds. obywatelskich i organizacyjnych;

3) stanowisko ds. o$wiaty;

4) stanowisko ds. administrowania siecig informatyczng, zamdéwien publicznych
i pozyskiwania funduszy unijnych;

5) radca prawny.

5. Pracownicy merytoryczni zatrudnienie na stanowiskach, o ktorym mowa w
ust. 4, sg zobowiazani do scislej wzajemnej wspdlpracy na rzecz prawidlowe]
realizacji zadan okreslonych w uchwale i porozumieniu, o ktérych mowa w ust.
3.

6. Stanowiska, o ktérych mowa w ust. 4, w zakresie realizacji zadan
wynikajacych z uchwaly i porozumienia, o ktérych mowa w ust. 3, podlegaja
bezposrednio Wojtowi Gminy Stolno, a w pozostaltym zakresie podlegajg
bezposrednim  przetozonym zgodnie 2ze schematem organizacyjnym
stanowigcym zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Stolno.

7. Bezposredni przelozeni pelnig nadzor nad prawidlows realizacjg zadan
objetych stanowiskami, o ktérych mowa w ust. 4, 1 w ramach tego nadzoru maja
prawo do wydawania polecen stuzbowych pracownikom na tych stanowiskach.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci informujg o nich Wéjta Gminy
Stolno, ktéry podejmuje kroki naprawcze.

§8
1. W skiad Referatu Planowania i Finanséw wchodzg nastepujace stanowiska:

1) Skarbnik Gminy,

2) Stanowisko ds. rozliczen ksiggowych,

3) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz kontroli,

4) Stanowisko ds. ewidencji dochoddéw z tytutu podatkéw, oplat lokalnych i
majgtku gminy,

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. obstugi finansowo-ksiegowej wydatkéw i budzetu,
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8) Stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiegowej jednostek oswiatowych.
2. W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza nastepujgce stanowiska:
1) Kierownik Referatu,
2) trzy stanowiska konserwatoréw sieci wodociggowych i kanalizacyjnych,
3) cztery stanowiska konserwatoréw oczyszczalni Sciekdw.
3. Zmiany w podziale referatu na stanowiska pracy dokonuje Woijt w drodze
zarzadzenia wewnetrznego.
4. Stanowiskami pracy - pracownikami obshugi sa:
- dwa stanowiska sprzataczki,
- jedno stanowisko robotnika gospodarczego,
- jedno stanowisko kierowcy samochodu osobowego.
5. Szczegélowe zakresy zadan, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci na
poszczegblnych stanowiskach pracy pracownikéw obshigi ustalane sg
indywidualnie.
6. Nadzoér kierowniczy nad wykonywaniem pracy przez pracownikéw obstugi
sprawowany jest przez bezposrednich przelozonych zgodnie ze schematem
organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno.

§9
1. Strukture organizacyjng urzedu tworza:
1) Woijt;
2) Zastepca Wojta;
3) Sekretarz;
4) Skarbnik.

2. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny,
stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.

.. Rozdzial IV. :
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§10
Urzad dziata wedlug nastgpujgcych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrzne;j,
7) podziatlu zadaf pomigedzy kierownictwo Urzedu, poszczegolne Referaty i
samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspétdziatania.

§11




. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu
dzialajg na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do scistego jego
przestrzegania.,

. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postgpowania
Administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

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

§12

. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny,
celowy i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci
w zarzgdzaniu mieniem komunalnym:.

. Dostawy, ustugi i roboty budowlane dokonywane sa po wyborze
najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczacymi zamdéwien
publicznych oraz z zarzagdzeniami Wojta .

§13
. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosei na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie
powierzonych zadan z uwzglednieniem odpowiedzialnosci wynikajacej z
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.
. Urzgdem kieruje Wajt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, ktérzy ponosza
odpowiedzialnos¢ przed Waojtem za realizacje swoich zadan.
. Kierownicy Referatéw kieruja i1 zarzadzajg referatami w sposdb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatow 1 ponosza za to
odpowiedzialnoé¢ przed Wojtem.
. Kierownicy Referatow sa bezposrednimi przelozonym podlegltych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.
. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
kierownikéw referatéw oraz pozostatych pracownikéw okresla zatacznik nr
2 do Regulaminu.

§ 14
. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urze;du przez poszczegllne Referaty
oraz samodzielne stanowiska ‘pracy iwykonywania obowigzkow przez
poszczegdlnych pracownikow Urzedu.
. Szczegodlowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zatgcznik nr 3
do Regulaminu.
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§ 15

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z
przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane  do wspotdziatania
z pozostalymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami
organizacyjnymi gminy w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji i
wzajemnych konsultacji.

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

§ 16

Do zakresu zadan i kompetencji Wéjta nalezy w szczegdlnosci:

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

2) reprezentowanie gminy w postgpowaniu Konstytucyjnym i przed organami
administracji rzgdowej,

3) odpowiadanie za wykorzystanie mienia gminnego zgodnie z jego
przeznaczeniem oraz sktadanie w tych sprawach wnioskéw i propozycji,

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

5) koordynowanie dzialalnosci stuzb uzytecznosci publicznej,

6) wykonywanie uchwat rady gminy,

- 7) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie

innych 0s6b do podejmowania tych czynnosci,

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

9) okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikéw poszczegédlnych
jednostek organizacyjnych oraz narad z udzialem kierownikéw referatow i
pracownikéw merytorycznych w celu uzgadniania ich wspétdziatania i
realizacji zadan,

10) rozstrzyganie spor0w  pomigdzy  poszczegdlnymi — komérkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy w szczegoélnosci
dotyczgcymi podzialu zadan,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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 publiczne;j,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym na podstawie przepiséw
ustawy "o samorzadzie gminnym,” ustawy o ograniczeniu prowadzenia
dzialalnosci gospodarcze] przez osoby pelnigce funkcje publiczne oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych,



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

: §17

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a

w szczegolnosei:

1) wykonywanie w imieniu Wojta funkcji kierownika administracyjnego
Urzedu,

2) opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Stolno,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

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

5) zapewnienie wiasciwej dyscypliny pracy w Urzedzie,

6) zapewnienie prawidlowego zatatwiania spraw Obywateli w Urzgdzie oraz
nadzor nad prawidtowa realizacja skarg i wnioskow,

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

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

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

" 10) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

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

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

13) realizacja Zarzgdzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r. w sprawie sposobu postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu
dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowiskach pracy w
ramach Referatu Planowania i Finansow, w tym w szczegodlnosci
prowadzenie rejestru  wystgpien oraz dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujgce dzialalnos¢ lobbingows oraz
przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego
wyzej Zarzgdzenia Wojta Gminy Stolno,

14) przygotowywanie corocznie projektu raportu o stanie gminy za rok
poprzedni na podstawie materialdw przekazanych od pracownikow
merytorycznych,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wijta,

16) wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy wobec Waijta niezastrzeZone
do kompetencji przewodniczacego rady gminy i rady gminy, chyba ze Wajt
wyznaczy inng osobe. ‘

§18

Do zadan Skarbnika nalezy:
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1) opracowywanie projektu budzetu Gminy, analizowanie zgloszonych do

2)
3)

4)

7)
8)

9)

projektu budzetu poprawek Komisji i Radnych Gminy, weryfikacja planow
finansowych gminnych jednostek organizacyjnych i zadain na -etapie
projektowania i wykonywania budzetu, dokonywanie zmian w budzecie,
wieloletniego planowania finansowego, opracowywanie i dokonywanie
zmian w Wieloletnie Prognozie Finansowej,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych pienieznych,

nadzoér nad prawidiowym wykonywaniem zadan przez Referat Planowania i
Finanséw jako jego kierownik,

organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania i obiegu
dokumentéw finansowych i ich kontrola zgodnie z procedurg kontroli
wewnetrznej 1 zarzadczej,

wspélpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat,
negocjacji, kredytoéw i pozyczek,

wystgpowanie o opini¢ regionalnej izby obrachunkowej dot. zaciggania
zobowiazan kredytowo — pozyczkowych przez Gmineg Stolno zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie,

przygotowywanie wystgpien o opinie i wyjasnienia,

podpisywanie uméw i oswiadczen wymagajacych z mocy przepisow
szczegdlnych jego kontrasygnaty,

wykonywania okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci, - '

10) kreowanie Polityki Rachunkowosci Gminy poprzez:

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

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

c) akceptowanie w formie parafowania regulacji wewnegtrznych w zakresie
polityki 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
innym osobom obowigzkow odpowiedzialnosci w  zakresie
rachunkowosci w oparciu o ustawe o rachunkowosci,

11) w celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

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

b) wnioskowaé do Wojta Gminy o przeprowadzenie kontroli w zakresie
polityki rachunkowosci,




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

12) sporzgdzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pélrocze oraz
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

13) przyjmowanie i analizowanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan
budzetowych oraz w zakresie operacji finansowych z Urzedu Gminy Stolno
i jednostek budzetowych,

14) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych oraz w zakresie operacji
finansowych i przekazywanie ich po podpisaniu przez uprawnione osoby do
wymienionych w odpowiednim rozporzadzeniu Ministra Finanséw
odbiorcéw,

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

16) sporzadzanie rocznego bilansu z wykonania budzetu Gminy,

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

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

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

b) facznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajace z
bilanséw jednostek budzetowych,

¢) tacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z
bilanséw jednostek budzetowych, :

19) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu budzetu gminy,

20) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu i planéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,

21) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 W¢jta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r. W sprawie sposobu postepowania przy zalatwianiu spraw z zakresu
dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowiskach pracy w
ramach Referatu Planowania i1 Finanséw, w tym w szczegdolnosci
prowadzenie rejestru  wystagpien oraz  dokumentacji  kontaktéw
podejmowanych przez podmioty wykonujace dzialalnosé lobbingows oraz
przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego
wyzej Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno, :

22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wéjta Gminy Stolno;
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2. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych pelni
funkcje Gléwnego Ksigegowego Budzetu Gminy i kieruje Referatem
Planowania i Finansow.

3. Zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Stolno Skarbnik Gminy
sprawuje bezposredni nadzor nad realizacjg zadan nalezacych do zakresu
dzialania Referatu Planowania i Finanséw oraz obstugi kasy

§ 19
1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy wykonywanie podczas nieobecnosci Wojta
Gminy wszystkich biezacych spraw publicznych gminy nalezacych do
kompetencji Wéjta, a w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta na podstawie odrebnych
upowaznien i pelnomocnictw,
2) zastepowanie Wojta w sprawach biezacych Gminy, z wyjagtkiem spraw
zastrzezonych do wylacznej kompetencji Wajta,
3) zapewnienie Wojta kompleksowej merytorycznej realizacji zadan w tym
nadzoér nad dzialaniem, przez Referaty Urzedu Gminy Stolno oraz samodzielne
stanowiska pracy, a takze gminne jednostki organizacyjne realizujgce zadania
gminy w zakresie nie przypisanym Sekretarzowi Gminy Stolno,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej - w zakresie odrebnego upowaznienia (powierzenia) Wajta,
5) skladanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie
zarzgdu mieniem na podstawie odrebnego upowazniania Wojta;
6) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw;
7) zalatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej - w zakresie
odrebnego upowaznienia Woijta,
8) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci,
9) wspoldziatanie. - w zakresie powierzonych =zadan 1 udzielonych
upowazniefi/pelnomocnictw - z Radg, Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi,
jednostkami organizacyjnymi oraz komdrkami organizacyjnymi / pracownikami
nie podleglymi bezposrednio Zastgpcy Wojta,
10) zalatwianie wnioskow w zakresie powierzonych zadan i kompetencji,
11) zatatwianie skarg na bezposrednio podlegtych pracownikéow,
12) przygotowywanie projektéw programéw gospodarczych, koordynacja i
wspoludziat w realizacji tych programow,
13) koordynacja pracy na Gléwnym Stanowisku Kierowania Wojta Gminy
Stolno,
14) nadzorowanie i koordynacja ewakuacji lub przyjecia ludnosci na terenie
Gminy Stolno,
15) koordynowanie dzialan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i
zarzgdzania kryzysowego;
16) przedkiadanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy Stolno;
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17) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy Stolno z wyjatkiem
projektéw Uchwal Rady Gminy Stolno, ktérych przedmiotem jest dokonywanie
zmian w budzecie, do ktérych wylgczng kompetencje posiada Wéjt Gminy;

18) aktywne uczestniczenie w Sesjach Rady Gminy Stolno oraz
posiedzeniach Komisji Rady Gminy Stolno i prezentowanie podczas sesji i
posiedzen spraw gminy;

19) wydawanie Zarzadzen Wojta Gminy Stolno we wszystkich sprawach
pozostajacych w kompetencji Wdjta, z wyjatkiem Zarzadzen, ktérych
przedmiotem jest dokonywanie zmian w budzecie, do ktorych wylgczng
kompetencje posiada Wojt Gminy,

20) wykonywanie uchwat Rady Gminy Stolno oraz okreslanie sposobow ich
realizacji;

21) gospodarowanie mieniem komunalnym,

22) opracowywanie programéw rozwoju,

23) skladanie jednoosobowo oswiadczet woli w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem biezacej dzialalnosci gminy;

24) zatrudnianie 1 2zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

25) * przedkladanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej gminy;

26) wykonywanie innych czynnosci nalezacych do zakresu dzialania Wojta
Gminy Stolno, nie przypisanych Sekretarzowi Gminy Stolno i nie zastrzeZzonej
do wylacznej kompetencji Wéjta Gminy Stolno.

2. Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Zastgpca Wojta dziala w
granicach  okre§lonych odrgbnymi imiennymi pelnomocnictwami 1
upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

3. Do zakresu dzialania Zastepcy Wojta nalezy rowniez przejecie zadan i
kompetencji Wojta, w przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu
zadan i kompetencji - Wojta spowodowanej okolicznosciami; o ktorych mowa w
art. 28g ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.”

] Rozdzial V1.
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI I SAMODZIELNYMI
STANOWISKAMI PRACY

§ 20
1. Do wspélnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy
przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci
organizatorskich na potrzeby organdw gminy i urzedu gminy, a w
szczegoOlnosci: '
1) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie
materialbw oraz projektéw decyzji administracyjnych, a takze
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wykonywanie zadan wynikajagcych z przepiséw o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

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

3) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

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

5) wspdldziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

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

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczqcych wewnetrznego oblegu akt,

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

10) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

11) realizacja obowiazkow wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji
publicznej i ustawy o petycjach oraz ustawy o ochronie danych
osobowych w tym rozporzadzenia RODO i ustawy o ochronie informacji
niejawnych oraz realizacja obowiazkéw wynikajacych z wydanych przez
Woéjta Gminy Stolno w tym zakresie przepisow wewnetrznych w
szczegblnosci wynikajgcych z Zarzgdzenia Nr 50/2018 z dnia 11.05.2018
r. w/s wprowadzenia polityki ochrony danych w Urzedzie Gminy Stolno
ze zm,

12) realizacja zarzadzenia Nr 96/2016 W¢éjta Gminy Stolno z dnia
12.10.2016 r. w/s usprawnienia procedury aktualizowania opisu ushug
swiadczonych w JIST a dostepnych w Biuletynie Informacji Publicznej
Gminy Stolno,

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

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

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

16) opracowywame szczegOlowych prehmlnarzy budzetowych,

17) inicjowanie 1 podejmowanie przedsigwzig¢ w celu zapewmema
wilasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie gminy,




18) wspoldziatanie z réznymi jednostkami i organizacjami zaréwno na
terenie gminy, jak rOwniez spoza naszego terenu na rzeczZ rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy,

19) wspdldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzgdowej,

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

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

22) organizowanie i1 podejmowanie niezbednych przedsigwzig¢ w celu
ochrony informacji niejawnych,

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

24) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie zasadnosci skarg,
analizowanie zrédet i przyczyn ich powstawania, podejmowanie dziatan
zapewniajgcych nalezyte i terminowe zalatwianie skarg, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbgdnych
informacji o zatatwieniu skarg i wnioskéw,

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 sig

w ich posiadaniu lub w wyniku przeprowadzonego postgpowania

wyjasniajgcego,

27) wspéldziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych
badz zleconych do realizacji przez wdijta,

28) organizowanie i obslugiwanie narad w sprawach zwigzanych z
dziatalnoscia urzgdu,

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

30) w ramach wykonywanych obowigzkéw shizbowych/kompetenciji
pracownik zobowigzany jest do realizacji zadan zwigzanych z kontrola
zarzadcza,

31) wspotdzialanie w wykonywaniu zadan zwiazanych 2z realizacja
obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie i wydanych w tym zakresie aktéw prawa miejscowego przez
Zwigzek Komunalny Gmin Powiatu Chetminskiego,

32) realizacja zadann wynikajacych z Uchwaly Nr XXXI1/232/2017 Rady
Gminy Stolno z dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspdlnej obstugi
administracyjnej, finansowej 1 organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Stolno,
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*33) przygotowywanie corocznie materialéw do raportu o stanie gminy za rok
poprzedni i przekazywanie ich w odpowiednim terminie do Sekretarza
Gminy.

2. Ogoélne obowigzki Kierownikéw Referatéw jako przelozonych stuzbowych
okresla Regulamin Pracy Urzedu.

§ 21

Do zadan pracownika na stanowisku ds. obywatelskich i organizacyjnych nalezy

realizacia zadan gminy, w tym zadan zleconych gminie ustawami z zakresu

administracji rzgdowej (na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o

powszechnym obowiazku obrony Rzeczpospolitej Polskiej Dz.U. z 2018 r. poz.

1459 z pdézn.zm., oraz ustawy z dnia 22 czerwca 1995 r. o zakwaterowaniu sit

zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej Dz.U. z 2018 r. poz. 2356 z pdzn.zm. —

zadania zlecone tymi ustawami obejmuja na stanowisku 0,27 etatu), a w

szczegllnosci:

1) prowadzenie spraw dotyczacych wspéldziatania z organami wojskowymi,

2) prowadzenie spraw dotyczacych administracji rezerw osobowych w tym
rejestracji, poboru i ewidencji, _

3) prowadzenie spraw dotyczacych orzekania o koniecznoici sprawowania
bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa
rolnego i uznaniem za jedynego zywiciela,

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

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

6) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy 1 informacji
wojskowym organom emerytalnym, :

7) prowadzenie spraw dotyczacych zakwaterowania sit zbrojnych-
$wiadczenia,

8) prowadzenie spraw dotyczacych wyplaty swiadczen rekompensacyjnych
dla zolnierzy rezerwy z tytulu odbytych przez nich éwiczen wojskowych,

9) organizacja akcji kurierskie;j,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy Stolno i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym przygotowywanie materialéw
umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy oraz
prowadzenie dokumentacji zwigzane z naborem na wolne stanowiska
urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzgdnicze na podstawie ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz wewnetrznych regulaminéw, a takze
przygotowywanie i wydawania §wiadectw pracy,




11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)

19)
a)

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

organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw,
ewidencja czasu pracy pracownikéw, w tym przygotowywanie projektéw
planéw urlopéw wypoczynkowych i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie oraz prowadzenie ewidencji wyj$¢ stluzbowych oraz rejestru
wykonywanej pracy na zlecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych
oraz w dni dodatkowo wolne od pracy i dni $wigteczne, a takze
prowadzenie ewidencji i rozliczanie wyj$é prywatnych pracownikéw w
godzinach stuzbowych,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

kompletowanie wnioskoéw emerytalno — rentowych,

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

prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen, prowadzenie spraw
dotyczacych zbiérek 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 szczegdlnosci:
prowadzenie obshugi kasowej zadan realizowanych przez Urzad Gminy
Stolno w zakresie dochodéw i wydatkéw budzetowych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczer Socjalnych, depozytéw,

b) dokonywanie wyplat gotowkowych ze Srodkéw budzetowych, a w

c)

szczegllnosci: wynagrodzen, diet radnych, zaliczek, delegacji stuzbowych,
umow zlecen i umow o dzielo, swiadczen dla uczniéw o charakterze
socjalnym, zwrotow czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentéw
rolnych, zapomég i pozyczek ze S$rodkéw Zakladowego Funduszu
Swiadczeni Socjalnych,

przyjmowanie wplat gotowkowych, a w szczegdlnosci z tytutu: podatkow i
oplat, oplat za zaopatrzenie w wod¢ i odprowadzanie sciekéw, rozliczen
zaliczek, delegacji krajowych 1 =zagranicznych, sptat pozyczek
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) sporzadzanie dziennych raportéw kasowych odrebnie dla kazdego rodzaju

e)

naleznosci, rachunku bankowego i dla kazdego rodzaju waluty oraz
terminowe przekazywanie ich do odpowiednich stanowisk ksiggowych,
odprowadzanie na odpowiedni rachunek bankowy nieodebranych w
terminie kwot, :
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.\)

f) terminowe zabezpieczenie gotéwki w kasie oraz odprowadzenie wplaconej

gotowki na odpowiednie konta bankowe,

g) prowadzenie ksiazki drukéw $cislego zarachowania oraz okresowe

rozliczanie pobranych drukow $cistego zarachowania,

h) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji przekazanych do kasy depozytow,
i) Scista wspoélpraca oraz wspdldzialanie ze Skarbnikiem Gminy Stolno,

20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

ktéry sprawuje nadzdr nad realizacjg zadan ujetych w pkt. 19),
prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywatel,

prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej, a w szczegdlnosci spraw
zwigzanych z dziatalnoscig jednostek ochotniczych strazy pozarnych, w
tym nadzér 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 Urz¢dzie Gminy Stolno,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja form zapobiegania
bezrobociu, spraw zwigzanych z promocjg zatrudnienia oraz wykonywanie
zadan opiekuna stazystow i praktykantow,

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow
ksztalcenia mtodocianych pracownikéw , w tym wydawanie decyzji,
wspoldzialanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwodci w
sprawach zapobiegania przestepczosci a w szczegdlnosci prowadzenie
spraw zwiazanych z wywieszaniem obwieszczen sagdowych z wylgczeniem
spraw dotyczacych egzekucji podatkéw i oplat lokalnych  oraz
prowadzenie spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i porzgdku publicznego,
organizacja 1 nadzér nad wykonywaniem sadowych kar ograniczenia
wolnosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, przechowywaniem i
analizowaniem o$wiadeczen majatkowych skladanych przez pracownikéw i -
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

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

realizacja Uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postepowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezacym do sektora
finanséw publicznych i niedziatajagcych w celu osiggnigcia zysku , sposobu
jej zatatwiania oraz kontroli wykonywania zadania bedacego przedmiotem
dotacji w zakresie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i porzadkiem
publicznym oraz ochrong przeciwpozarowa,

prowadzenie ewidencji okraglych pieczgei urzgdowych w tym
zabezpieczenie  pieczeci przed kradzieza 1  nieuzasadnionym
wykorzystywaniem, '
prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku opieki nad cmentarzami, w
tym cmentarzami wojennymi oraz miejscami pamigci narodowej w




32)

33)

34)

35)

36)

37)

zakresie sprawowania opieki poprzez nadzor nad porzadkiem, czystoscia
oraz estetyka,

prowadzenie spraw wynikajacych z: Zarzadzenia nr 50/2014 Wéjta Gminy
Stolno z dnia 29.04.2014 r. w sprawie Kodeksu Etyki pracownikéw UG
Stolno; Zarzadzenia Nr 70/2014 Wéjta Gminy Stolno z dnia 07.07.2014 r.
w sprawie Kodeksu postgpowania etycznego pracownikéw UG Stolno i
Zarzadzenia Nr 71/2014 Wéjta Gminy Stolno z dnia 07.07.2014 r. =z
poZzn.zm. w sprawie wprowadzenia w Urzgdzie Gminy Stolno systemu
kontroli zarzadczej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja obowigzkéw wynikajacych z
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o petycjach, w tym w szczegodlnosci:
koordynowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z cytowanej wyzej
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 kontaktéw w tych sprawach w pozostalych budynkach
publicznych bedacych mieniem komunalnym Gminy Stolno,

realizacja Zarzgdzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy zatatwianiu spraw z
zakresu dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru wystgpien oraz
dokumentacji kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace
dziatalnos¢ lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktorym
mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno, -
prowadzenie ewidencji stanowisk zwigzanych obronnoscig kraju w
Urzedzie Gminy Stolno, na ktérych zatrudnieni sg byli zotnierze zawodowi
w zwigzku z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2003 r. o sluzbie wojskowej
zolierzy zawodowych (Dz.U., z 2018 r. poz. 173 ze zm.),
Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw 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 wlasciwych do ewidencjonowania stanowisk pracy
zwigzanych z obronnoscig kraju (Dz.U. Nr 99, poz. 669) oraz wspoélpraca
w tym zakresie z Wojskowa Komenda Uzupeknien,

realizacja zadan wynikajacych z Uchwaly Nr XXXI1/232/2017 Rady
Gminy Stolno z dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspdlnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
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Gminy Stolno w imieniu jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy

Stolno dla:

a) jednostek obstugiwanych, ktérymi sa: Szkola Podstawowa w Stolnie,
Szkota Podstawowa w Robakowie i Szkola Podstawowa w Wabczu, w
zakresie organizowania 1 prowadzenia obslugi kasowej w tym
prowadzenie i gospodarowanie drukami $cistego zarachowania oraz
kompletowania i archiwizacji z tego tytulu akt,

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

38) 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 obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla Gminnej Biblioteki
publicznej jako jednostki obstugiwanej w zakresie organizowania i
prowadzenia obstugi kasowej w tym prowadzenie i gospodarowanie
drukami $cistego zarachowania oraz w zakresie przygotowywania i
prowadzenia spraw kadrowych a takze kompletowania i archiwizowania z
tego tytulu akt w imieniu jednostki obstugujacej jaka jest Urzgd Gminy
Stolno,

39) zastgpstwo podczas nieobecnosci Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w
zakresie prowadzenia rejestru PESEL, rejestru dowoddéw 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; wysylanie kopii
upowaznien zaewidencjonowanych w w/w rejestrze upowaznien do MSW;
biezgce informowanie Departamentu Ewidencji Panstwowych MSW w
przypadku zmiany na stanowisku Wéjta Gminy (zadania te obejmujg na
stanowisku 0,20 etatu).

§22

Do zadan pracownika na stanowisku ds. samorzadu terytorialnego i dziatalnosci

gospodarczej nalezy realizacja zadan gminy, w tym zadan zleconych gminie

ustawami z zakresu administracji rzagdowej (na podstawie ustawy z dnia 6 marca

20018 r. Prawo przedsigbiorcow (Dz.U. z 2018 r. poz. 646 z pézn.zm — zadania

zlecone ta ustawa obejmuja na stanowisku 0,12 etatu), a w szczego6lnosci:

1)  przygotowywanie pomieszczeni i obsluga® spotkan i zebran

organizowanych przez Wajta i Sekretarza oraz posiedzen i spotkan Rady
Gminy i jej komisji w tym ich protokolowanie, prowadzenie
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2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

9)
10)
11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

dokumentacji, w tym archiwizowanie dokumentacji elektronicznej z
glosowan rady 1 nagran sesji rady,

prowadzenie archiwum zaktadowego oraz pelnienie funkcji koordynatora
czynnosci kancelaryjnych w urzedzie gminy,

przygotowywanie we wspllpracy z wlasciwymi merytorycznie
Referatami materialéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji
oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organéw,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rad¢ Gminy i jej
komisje,

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

przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej
komisji;

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,
prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych oraz nadzér nad udzielaniem odpowiedzi na wnioski, zapytania i
interpelacje skiadane przez radnych, w tym ich publikowanie w BIP
Urzedu Gminy Stolno,

organizowanie szkolen radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej ,
prowadzenie spraw zwigzanych z okre$laniem cen urzgdowych za ustugi
przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz za przewozy
takséwkami, a takze okreslanie stref cen obowigzujacych przy przewozie
0sob i ladunkow takséwkami osobowymi i bagazowymi,

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

prowadzenie spraw zwigzanych z targami i targowiskami,

prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojéw-

alkoholowych, w tym prowadzenie ewidencji oplat za wydawanie
zezwolen,

biezagce uzgadnianie z ewidencjg ksiegowa wplywow 2z oplat za
zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

prowadzenie obslugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia, w tym zwalczanie
choréb zakaZznych ludnoéci oraz organizacjg profilaktycznych badan i
promocja zdrowia [udnosci,

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

organizacja i koordynowanie ' spraw zwigzanych z wyborami i
referendami,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy materialnej dla
ucznidw wynikajgcej z ustawy o systemie oswiaty,
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21)
22)

23)
24)

25)

26)
27)
28)

29)

30)

prowadzenie ewidencji wpiséw obiektow hotelarskich prowadzonych
przez Wojta,

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji kwater agroturystycznych i pokoi
goscinnych,

prowadzenie lokalnego okienka przedsigbiorczosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, przechowywaniem i
analizowaniem oswiadczen majatkowych sktadanych przez radnych,
realizacja uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postgpowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom nienalezacym do sektora
finanséw publicznych niedziatajgcych w celu osiggniecia zysku , sposobu
jej zalatwiania oraz kontroli wykonywania zadania bedacego
przedmiotem dotacji w zakresie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia
ludnosci,

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych Radnych Gminy Stolno oraz
osob nie bgdacych pracownikami powolanych do komisji wyborczych,
prowadzenie spraw zwigzanych z procedura wyboru fawnikéw do sadéw
powszechnych,

realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Woéjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy zalatwianiu spraw z
zakresu dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru zbiorczego dla
Urzedu Gminy Stolno oraz stanowiskowego rejestru wystgpien oraz
dokumentacji kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace
dzialalnos¢ lobbingowg oraz opracowywanie sprawozdania, o ktérym
mowa w § 5 ust. 5 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,
udzielanie odpowiedzi, wyjasnien na zapytania, interpelacje, pisma
ogdlne parlamentarzystow (Sejm, Senat, Parlament UE) oraz radnych
powiatowych i wojewddzKich,

prowadzenie rejestru oraz dokumentacji dot. skarg, wnioskéw i petycji
rozpatrywanych zgodnie z wlasciwoscia przez Rad¢ Gminy Stolno.

§ 23

Do zadan pracownika na stanowisku ds. o$wiaty nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzgcego gminne przedszkola
i szkoty, a w szczegolnosci spraw dotyczacych:

1) prowadzenia spraw zwigzanych 2z zakladaniem, przeksztalcaniem ,

utrzymaniem i likwidowaniem gminnych jednostek o$wiatowych,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z ksztaltowaniem  sieci oddziatow

przedszkolnych, szkét podstawowych i gimnazjow,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem rocznych arkuszy

organizacyjnych oddzialéw przedszkolnych, szk6t podstawowych i
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gimnazjow sporzadzanych przez dyrektoréw szkot oraz przedkladanie ich do
zatwierdzenia Wojtowi Gminy,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem  dzieciom rocznego
przygotowania tzw. zerowek oraz spraw zwigzanych z objeciem dzieci 3-
5Sletnich opieka przedszkolna,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnianiem bezplatnego transportu
dzieci do i ze szkoly, nadzér nad organizacja dowozu oraz nadzoér nad
prawidtowa eksploatacjg, sprawnoscia 1 stanem technicznym s$rodkow
transportu bedacych w dyspozycji szkét,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem obowigzku organu
prowadzgcego w zakresie sprawozdawczosdci statystycznej oraz kontrola
wykonania tego obowigzku przez szkoly a takze  prowadzenie spraw
zwigzanych z Systemem Informacji Oswiatowe;,

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

8) prowadzenie spraw zwiazanych z ocenianiem dyrektorow gminnych
jednostek o$wiatowych,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem dyrektoréw gminnych

jednostek oswiatowych jako pracownikdéw — nauczycieli,

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli w

- zakresie dotyczgcym organu prowadzgcego oraz spraw zwigzanych z
doskonaleniem zawodowym nauczycieli,

12) nadzorowanie przetargéw na roboty, ushugi i dostawy w jednostkach
os$wiatowych,

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

14) prowadzenie spraw zwigzanych z rzadowymi programami dot.
bezptatnych podrecznikéw i wyprawki szkolnej na zakup podrecznikéw dla
ucznidw szkdt podstawowych i ponadpodstawowych,

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

16) przygotowywanie projektow aktéw wykonawczych w  postaci
regulamindw wynagrodzen i innych dotyczacych placéwek oswiatowych
nalezacych do kompetencji Wéjta lub Rady Gminy,

17) wspoldzialanie z organami nadzoru pedagogicznego a w szczegblnosci z
kuratorium oswiaty,

18) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem kosztéw dowozu do szkét
dzieci i mlodziezy niepelnosprawnej oraz organizowanie bezplatnego
dowozu, w tym nadzér nad prawidlowa eksploatacja, sprawnodcia i stanem
technicznym srodkéw transportu bedacych w dyspozycji Urzedu Gminy
Stolno przeznaczonych do dowozu 0s6b niepetmosprawnych oraz nadzér nad
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kierowca pojazdu przeznaczonego do dowozu o0séb niepelnosprawnych w
tym nad prowadzeniem i rozliczaniem kart dla pojazdu,

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

20) koordynowanie spraw zwigzanych 2z pozyskiwaniem $rodkow
zewnetrznych w tym unijnych przez jednostki oswiatowe,

21) koordynowanie spraw zwigzanych 2z biezagcym funkcjonowaniem
jednostek os$wiatowych a w szczegblnosci podejmowanych przez placowki
wspoélnych dziatan,

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

23) nadzor i kontrola w terenie nad prawidtowosciag przebiegu realizacji
inwestycji,

24) nadzér nad dokumentacja zwigzana z oddaniem do uzytkowania
inwestycji oraz z uzytkowaniem inwestycji,

25) prowadzenie rejestru ztobkoéw i kluboéw dziecigcych oraz spraw z tym
zwigzanych,

26) prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji uchwaly Rady Gminy
Stolno w/s trybu udzielania i rozliczania dotacji dla przedszkoli,
prowadzonych na terenie Gminy Stolno przez inne niz Gmina Stolno osoby
prawne i osoby fizyczne oraz dla innych niz Gmina Stolno os6b prawnych i
osob fizycznych prowadzacych inne formy wychowania przedszkolnego, a
takze trybu i zakresu kontroli prawidtowosci ich wykorzystania,

27) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Woéjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z
zakresu dziatalno$ci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczegOlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz
dokumentacji kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace
dziatalno$é lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa
w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,

28) realizacja zadan wynikajacych z Uchwaly Nr XXXI1/232/2017 Rady
Gminy Stolno z dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspdlnej obstugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Stolno w imieniu jednostki obstlugujacej jaka jest Urzad Gminy
Stolno dla jednostek obshugiwanych, ktorymi sg: Szkota Podstawowa w
Stolnie, Szkola Podstawowa w Robakowie i Szkota Podstawowa w Wabczu
w zakresie obstugi ptacowej, w tym w szczego6lnosei:
a)sporzadzanie i organizowanie wyplat;
b)potragcanie podatku dochodowego od oséb 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;
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c¢)prowadzenia rozliczenia sktadek ZUS wraz z dokumentacja;

d)obliczanie zasitkow chorobowych i zasitkow z tytulu ubezpieczenia
spolecznego;

e)naliczanie dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

f) sporzadzanie zaswiadczen o wysokoSci wynagrodzen dla celéw
emerytalno — rentowych oraz do innych celow;

g)zglaszanie zleceniobiorcow do ZUS;

h)ewidencjonowanie danych o wydatkach z osobowego funduszu plac;

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

j) $cista wspoétpraca z gtéwnym ksiegowym obshugiwanych przez Gming
Stolno placéwek oswiatowych;

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

29) przygotowywanie corocznie informacji o stanie realizacji zadan
oswiatowych w Gminie Stolno w terminach i na zasadach okreslonych w
ustawie Prawo oswiatowe;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja uchwaly Rady Gminy Stolno
Nr 11/19/2018 z dnia 30.11.2018 r. w/s okreSlenia rodzajéw $wiadczen
przyznawanych w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli
korzystajagcych z opieki zdrowotnej oraz warunkéw i sposobu ich
przyznawania.

§ 24

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administracyjnych i obrony cywilnej

nalezy realizacja zadan gminy, w tym zadan zleconych gminie ustawami z

zakresu administracji rzagdowej (na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.

o powszechnym obowigzku obrony Rzeczpospolitej Polskiej Dz.U. z 2018 r.

poz. 1459 z pdézn.zm. w zakresie tworzenia formacji obrony cywilnej — zadania

zlecone ta ustawa obejmuja na stanowisku 0,50 etatu), w szczegdlnosci:

1) planowanie zadan obrony cywilnej na terenie gminy,

2) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia formacji OC,

3) kierowanie organizacjg szkolenia i ¢wiczen OC oraz szkolenia Iudnosci 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 formacji
OC,

7) prowadzenie magazynu OC i ksiggi inwentarzowe;j,

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

9) prowadzenie spraw dotyczacych nakladania obowigzkdéw $wiadczen w
ramach powszechnej samoobrony,
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10)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku

publicznego oraz wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i prowadzenie

spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy, w tym pomoc w prowadzeniu
dokumentacji, Gminnemu Kolu Zwigzku Kombatantéw Rzeczpospolitej

Polskiej i Bylych Wiezniéw Politycznych w Stolnie,

11)nadzér nad dziatalnoscia $wietlic wiejskich na terenie Gminy Stolno , w tym

miedzy innymi:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem wydatkéw biezacych
$wietlic wiejskich,

b) kontrola stanu pomieszczen oraz wyposazenia $wietlic wiejskich,

c) nadzér nad realizacja porozumien dotyczacych przekazania w
uzytkowanie $§wietlic wiejskich, prowadzenie ksiag inwentarzowych
Swietlic wiejskich,

d) nadzér nad praca opiekunéw $wietlic wiejskich,

e) terminowe sporzadzanie deklaracji o wysokosci oplaty za

gospodarowanie  odpadami = komunalnymi  dot.  nieruchomosci

niezamieszkalych, ktoérych wlascicielem lub zarzgdzajagcym jest Gmina

Stolno ($wietlice wiejskie, boiska, place zabaw, miejsca piknikowe itp.) w

przypadkach jednorazowych imprez, ktérych organizatorem [ub

wspoélorganizatorem jest Gmina Stolno lub jednostka pomocnicza

(sotectwo), a ktére wymagaja zabezpieczenia w pojemniki do zbierania

odpadéw komunalnych oraz wspolpraca z soltysami, opiekunami $wietlic

wiejskich, kierownikiem Gminnej Biblioteki Publicznej w tym zakresie,

f) realizacja zarzadzen Wojta Gminy Stolno w/s ustalenia wysokosci oplat

za korzystanie ze $wietlic wiejskich stanowigcych mienie Gminy Stolno w

tym biezacy monitoring;

g) realizacja uchwal Rady Gminy Stolno oraz Zarzadzen Wojta Gminy

Stolno w spawie regulaminu §wietlic wiejskich zlokalizowanych na terenie

Gminy Stolno,

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

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

14) prowadzenie rejestru uméw i porozumien podpisywanych przez Wojta
Gminy oraz ich zbioru wraz z dokumentacja w postaci formularzy
dokumentujgcych udzielenie zaméwienia o wartosci do 14 tys. euro;

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
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16) prowadzenie i nadzér nad dokumentacjg oraz dzialalnoscig jednostek
pomocniczych gminy, w tym obshuga zebran wiejskich,

17) realizacja zarzadzenia Wojta Gminy Stolno w/s oplat za reklamy 1 szyldy,
w tym przygotowywanie, aktualizacja oraz nadzor nad realizacja uméw
zawieranych na podstawie w/w zarzadzenia,

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

r. W sprawie sposobu postepowania przy zatatwianiu spraw z zakresu .

dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w tym
w szczego6lnosci prowadzenie rejestru wystgpien oraz dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowg oraz
przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej
Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno,

19) $cista wspdipraca z pracownikiem na stanowisku ds. gospodarki
nieruchomosciami i funduszu soleckiego, w zakresie organizacji i
dokumentowania zebran wiejskich poswigconych tematyce funduszu soleckiego
zgodnie z ustawg o funduszu soteckim,

20) realizacja Zarzadzenia Nr 100/2011 Wdjta Gminy Stolno z dnia 25.10.2011
r. w sprawie procedury aktualizowania ,Mapy aktywnos$ci” organizacji
pozarzagdowych dzialajacych na terenie Gminy Stolno,

21) nadzér nad dokumentowaniem projektow realizowanych przez solectwa ze
srodkéw zewnetrznych stanowigcych dotacje do budzetu Gminy, w tym nadzér
nad ich prawidtowym rozliczeniem,

22) prowadzenie dokumentacji zwigzane] z udzialem Gminy Stolno jako
czlonek w stowarzyszeniach, fundacjach, zwigzkach komunalnych, w tym
nadzor nad prawidlowym naliczaniem skladek cztonkowskich i przekazywanie
w tym zakresie dyspozycji do Referatu Planowania i Finansow.

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

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 okraglych pieczeci urzedowych),

4) organizowanie kontaktoéw interesantow zglaszajacych petycje, skargi i
wnioski do Wéjta Gminy Stolno,

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

6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu
Gminy Stolno,
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7) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowym funkcjonowaniem
centrali telefonicznej, kserokopiarki, faksu i innych urzadzen biurowych
bedacych w dyspozycji urzedu, a znajdujgcych si¢ w sekretariacie
urzedu,

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

9) prowadzenie sekretariatu Urzedu i Wéjta;

10) prowadzenie kalendarza rezerwacji Sali narad (sala nr 10) Urzedu
Gminy Stolno,

11) organizacja bufetu kawowego w Urzedzie Gminy Stolno dot. spotkan i
narad z udzialem wdjta i sekretarza, rady gminy, komisji rady,

12) zaopatrywanie urz¢du w materialy biurowe oraz kancelaryjne i $rodki
czystosci, w tym magazynowanie i wydawania materiatéw biurowych i
kancelaryjnych oraz srodkéw czystosci.

~ §26

Do zadan pracownika na stanowisku ds. infrastruktury i zagospodarowania

przestrzennego nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem

przestrzennym oraz sprawy nazw miejscowosci 1 obiektow fizjograficznych,

a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

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

c) koordynacja i obstuga dziatan zwiazanych z wprowadzaniem zadan
rzadowych do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

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

N e) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowani przestrzennego oraz
prowadzenie i  aktualizacja rejestru  miejscowych  planow
zagospodarowania przestrzennego,

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

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

h) prowadzenie spraw zwigzanych 2z roszczeniami finansowymi
wynikajgcymi z ustalei miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i
zagospodarowania terenu, oraz spraw zwigzanych z lokalizacja
inwestycji celu publicznego, -

i) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
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2)

3)

4)

5)

6)

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i
obiektow fizjograficznych oraz realizacja zadan gminy dot. ustalania
numeréw porzadkowych oraz zakladania i prowadzenie ewidencji
miejscowodci, ulic i adresow a takze umieszczania i utrzymywania w
nalezytym stanie tabliczek z nazwami ulic i placéw w miastach oraz
innych miejscowos$ciach na obszarze gminy na podstawie ustawy prawo
geodezyjne i kartograficzne; z zakresu numeracji nieruchomosci;

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg, remontami i zarzadzaniem

drogami gminnymi, mostami i placami ktorych wiascicielem Iub

zarzgdzajacym jest Gmina Stolno, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow i stanowisk /3
organdéw Gminy, dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdlnych
kategorii,

b) projektowanie przebiegu drdg,

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

d) zarzadzanie drogami,

e) okreslanie szczegolnego korzystania z drég, w tym wykorzystywania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

f) koordynacja i obshuga we wspodlpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z odwietleniem ulicznym,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog,
prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych z wylgczeniem inwestycji
stuzacych ochronie srodowiska , oswiatowych i inwestycji prowadzonych
przez Referat Gospodarki Komunalnej,
prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z remontami budynkow i
lokali bedacych mieniem komunalnym gminy, a w szczegélnosci budynku
Urzedu Gminy Stolno, budynkdéw i lokali uzytkowych — swietlic wiejskich,
budynkéw i lokali stanowigcych gminny zaséb mieszkaniowy oraz
budynko6w 1 lokali bedacych w dyspozycji OSP, z wylaczeniem budynkdéw
be¢dacych w dyspozycji Referatu Gospodarki Komunalnej i gminnych
jednostek oswiatowych,
zapewnienie prawidlowego stanu technicznego budynkow i lokali bedgcych
mieniem komunalnym gminy w tym ich urzadzen i otoczenia,
opracowywania programéw gospodarczych, w tym wykonywania prac
studialnych , prognostycznych, planistycznych oraz zlecanie i nadzor
wykonania dokumentacji w zakresie budowy i remontéw budynkoéw i lokali
bedacych mieniem komunalnym gminy,

“‘\../’/I
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7) przygotowywanie wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkéw unijnych i
innych zewngtrznych srodkéw,

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

9) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo energetyczne i
telekomunikacyjne,

10) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczna, cieplo i
paliwa gazowe na obszarze gminy nalezacych do zadahn wlasnych gminy, z
wylaczeniem koordynowania spraw zwigzanych 2z dostawa energii
elektrycznej oraz ustug przesylowych do gminnych obiektéw stanowigcych
mienie komunalne gminy (w tym do gminnych obiektow oswiatowych), a w
szczegllnosci nadzoér nad prawidlows realizacja uméw i prowadzeniem
postepowann wylaniajacych wykonawce ustug, ktére prowadzone sg przez
Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,

11) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzku opieki nad cmentarzami , w
tym cmentarzami wojennymi oraz miejscami pami¢ci narodowej —
sprawowanie nadzoru nad remontami,

12) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych 2z prawidlowym
funkcjonowaniem gminnych obiektéw rekreacyjno ~ sportowych innych niz
gminne place zabaw, gminne silownie zewng¢trzne oraz gminne boiska
spottowe,

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

14) nadzor nad eksploatacjg budynkéw i lokali bedacych mieniem komunalnym
gminy,

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

. 16) nadzér i kontrola w terenie nad prawidlowoscia przebiegu realizacji

inwestycji,

17) nadzér nad dokumentacja zwigzana z oddaniem do uzytkowania inwestycji
oraz z uzytkowaniem inwestycji,

18) prowadzenie 1 rozliczanie kart dla pojazdéw bedacych w dyspozycji Urzgdu
Gminy Stolno (pojazd obstugiwany przez pracownika obsiugi na stanowisku
robotnika gospodarczego),

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

20) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja uchwaly Rady Gminy Stolno
w/s okreSlenia przystankéw komunikacyjnych, warunkéw 1 zasad
korzystania oraz stawki oplaty za korzystanie z przystankow
komunikacyjnych, ktérych wiadcicielem albo zarzadzajgcym jest Gmina
Stolno;
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21) wspéblpraca z organami administracji architektoniczno — budowlanej i
nadzoru budowlanego;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

23) udzial w okresowych kontrolach sprawdzajacych stan techniczny placow
zabaw, sitowni zewnetrznych oraz urzadzeni boisk sportowych i innych
obiektéw rekreacyjno — sportowych,

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

25) realizacja zadan zwigzanych 2z wdrozeniem Planu Gospodarki
Niskoemisyjnej (PGN), w tym w szczegdlnosci prowadzenie bazy danych
zawierajgcej dane o stanie gospodarki energii w poszczegdlnych sektorach
na terenie Gminy Stolno oraz udziat w pracach zespolu koordynujacego
realizacje PGN jako sekretarz zespohu, w tym inicjowanie prac zespotu,

26) realizacja Zarzgdzenia Nr 121/2015 Wojta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r. w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z zakresu
dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w
tym w szczegdlnosci prowadzenie rejestru wystgpien oraz dokumentacji
kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnosé
lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4
cytowanego wyzej Zarzgdzenia Wdjta Gminy Stolno.

§ 27

Do zadan pracownika na stanowisku ds. gospodarki nieruchomos$ciami i

funduszu soteckiego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i
lesnych nalezacych do zadaf gminy,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem gruntéw zajetych pod
drogi gminne,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem zakladowych budynkéw
mieszkalnych,

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

5) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomo$ciami, a w
szczegdlnosci zwiazanych z:

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

b) organizowaniem przetargébw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnos$é gminy,
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¢) nabywaniem nieruchomosci niezbednych do realizacji zadah Gminy,
d) komunalizacjg gruntéw,
e) prowadzeniem ewidencji gruntow komunalnych,
f) tworzeniem zasobu gruntdw i gospodarowaniem nim — zgodnie z
zasadami okreslonymi w przepisach obowigzujgcego prawa,
g) wyposazeniem gruntéw w urzadzenia komunalne, '
h) zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,
i) opracowywaniem planu wykorzystania zasobu,
j) podziatem nieruchomosci,
k) wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci,
) rozgraniczaniem nieruchomosci,
m) wydawanie dokumentow, o ktérych mowa w ustawie o ustroju rolnym.

6) prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej gminy
wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o wiasnosci lokali, w
tym spraw zwiazanych z rozliczaniem i wspélpraca ze wspodlnotami
mieszkaniowymi,

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

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

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

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

11)znajomo$¢ obshugi programéw operacyjnych i uzytkowych bedacych w
dyspozycji Urzedu Gminy Stolno oraz ich biezgca aktualizacja, w tym
podejmowanie innych czynno$ci powodujacych ich prawidiowe dziatanie;

12) prowadzenie spraw zwiazanych z informatyzacjg Gminy;

13) pelnienie funkcji administratora Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu
Gminy Stolno,

14) prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy Prawo zamdwien publicznych,
jako osoba prowadzaca postepowanie (pracownik prowadzacy postepowariie)
zgodnie z uprawnieniami i procedurami wskazanymi w Regulaminie
Udzielania Zamoéwien Publicznych w Urzedzie Gminy Stolno,

31



15)prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z prawidlowym
funkcjonowaniem gminnych placéw zabaw, gminnych silowni zewnetrznych
oraz gminnych boisk sportowych;
16) sktad oraz przygotowywanie do druku lokalnej gazety ,,Echo Stolna”;
17) obshuga multimedialna imprez o randze gminne;,
18) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o rewitalizacji,
19) reahzaCJa Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r. w sprawie sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z zakresu
dziatalno$ci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w tym
w szczegllnosci prowadzenie rejestru wystgpien oraz dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnos¢ lobbingows oraz
przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej
Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno,
20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o repatriacji w tym z zakresu
zapewnienia przez gmin¢ lokalu mieszkalnego dla repatriantow,
21) terminowe prowadzenie postgpowan w ramach funduszu soleckiego
dotyczacych procedury skladania 1 rozpatrywania wnioskow sotectw,
protokoléw zebran wiejskich, pism dotyczacych zatwierdzen 1 odrzucen
wnioskow oraz:
a) terminowe i prawidlowe opracowywanie ,informacji o wysokosci
przypadajacych na dane solectwo” przekazywanych przez Wdjta
solectwom oraz sporzgdzanie _,Informacji o wysokosci Srodkow
przypadajacych na dane solectwo oraz wysokosci kwoty bazowej (KB)
przekazywanej wojewodzie przez woéjta w roku poprzedzajagcym rok
budzetowy :
b) opracowywanie projektéw uchwat rady gminy w sprawach funduszu
soleckiego, w tym zglaszanie zmian w funduszu soleckim do Skarbnika
Gminy w celu wprowadzenia ich do budzetu Gminy,
c) kontrola kwalifikacji wydatkowania srodkow funduszu soleckiego na
dany rok w tym zatwierdzanie wydatkéw funduszu soteckiego w systemie
EZD oraz prowadzenie kontrolki tych wydatkéow w arkuszu
kalkulacyjnym odrgbnie dla kazdego solectwa,
d) opracowywanie wniosku do wojewody w sprawie zwrotu w formie
dotacji celowej czesci wydatkéw wykonywanych w ramach funduszu
soteckiego.

§ 28
Do zadah pracownika na stanowisku ds. rolmctwa lesnictwa i ochrony
srodowiska nalezy realizacja zadan gminy, w tym zadan zleconych gminie
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ustawami z zakresu administracji rzgdowej (zadania zlecone w ramach

stanowiska pracy obejmuja 0,13 etatu), a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa, produkcji roslinnej, produkcji
zwierzgeej, ochrony przyrody, ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i
czystosci w gminie, w tym:

a) wydawanie zezwolen na trzymanie pséw rasowych,

b) nadzdr nad bezdomnymi psami,

c) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody, w
tym zadan zwigzanych z wydawanie zezwolenn na usuniecie drzew lub
krzewow,

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

e) wspélpraca 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) nadzér nad selektywna zbidrka odpadow,

h) nadzér nad zadrzewieniami i zalesieniami,

i) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi widknistych,
prowadzenie rejestru wydawanych zezwolei oraz nadzér nad
nielegalnymi uprawami maku i konopii widknistych,

j) wspéldziatanie ze stuzba kwarantanny i ochrony roélin w zakresie
sygnalizacji pojawiania si¢ chwastow, chordb i szkodnikéw w uprawach
i nasadzeniach oraz nadzdér nad ich zwalczaniem,

k) wspélpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakrésie zwalczania zarazliwych
choréb zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjne;j,

- 1) prowadzenie bazy wyrobow i odpadow zawierajgcych azbest, :

) opracowywanie i monitoring dokumentéw strategicznych i plamstycmych
w zakresie ochrony srodowiska i ochrony przyrody;

m) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminie niepowierzonych do realizacji Zwiazkowi
Komunalnemu Gmin Powiatu Chelminskiego;

n) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochroni zwierzat, w tym
opracowywanie 1 realizacja gminnego programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnoéci zwierzat;

2) przygotowywanie wnioskéw w sprawie pozyskiwania $rodkéw unijnych i
innych zewne;trznych srodkdw,

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

4) realizacja zadan wynikajagcych z Ustawy z dnia 10 marca 2006 roku o

zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
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wykorzystywanego do produkcji rolnej, w tym wydawanie decyzji w tym
zaKresie,

5) prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych sluzacych ochronie
srodowiska,

6) koordynacja dziatan i wspétpraca w zakresie rolnictwa w tym
wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego oraz Izbg Rolnicza,

7) sporzadzanie zeznan $wiadkoéw dotyczacych potwierdzenia okreséw pracy w
gospodarstwie rolnym oraz stwierdzania wlasnorgcznosci podpiséw na
umowach dzierzawy gruntdéw w obrocie cywilnym,

8)realizacja uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postepowania 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 bedacego przedmiotem dotacji w
zakresie spraw zwigzanych z realizowanymi zadaniami w ramach stanowiska
pracy,

9)wspotdziatanie z Gminng Spétka Wodng,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,,programu azotanowego”,

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

12)nadzor i kontrola w terenie nad prawidtowoscia przebiegu realizacji
inwestycji,

13)nadzér nad dokumentacja zwigzana z oddaniem do uzytkowania inwestycji
oraz z uzytkowaniem inwestycji, ‘

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwoleni na ochrone przed
bezdomnymi zwierzgtami;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na prowadzenie
schronisk dla bezdomnych zwierzat;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na prowadzenie

dziatalnosci w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu

nieczystosci cieklych oraz prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych
oraz ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw znajdujacych si¢ na terenie

Gminy Stolno oraz prowadzenie kontroli czestotliwosci i sposobu oprézniania

zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekéw na

podstawie;

17) prowadzenie rejestrdow wydawanych zezwolen, o ktéorych mowa w punkcie

14,151 16;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji sSrodowiskowych;

19) prowadzenie spraw, w tym opiniowanie, wydawanie postanowief z zakresu

prawa geologicznego i gérniczego;

20) szacowanie szkdd w rolnictwie;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z melioracja a nalezacych do zadan gminy;

22) wspolpraca ze Zwigzkiem Komunalnym Gmin Powiatu Chelminskiego w/s

gospodarki odpadami
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23) prowadzenie spraw nalezgcych do zadan wiasnych gminy, a wynikajacych z
ustawy o bezpieczenstwie 0séb przebywajacych na obszarach wodnych;

24) prowadzenia spraw nalezgcych do zadan zleconych gminie z zakresu
administracji rzadowej zwigzanych z funkcjonowaniem kapielisk, a
wynikajagcych z ustawy prawo wodne oraz prowadzenie innych spraw
nalezacych do zadan Gminy, a wynikajgcych z ustawy prawo wodne;

25) realizacja uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie zasad udzielania sp6tkom
wodnym dotacji celowej z budzetu Gminy Stolno, trybu postgpowania w
sprawie udzielenia dotacji i sposobu jej rozliczania,

26) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r. w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z zakresu
dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w tym
w szczegollnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalno$¢ lobbingowg oraz
przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej
Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno;

27) Realizacja uchwaly Nr XXVI/194/2017 Rady Gminy Stolno z dnia
21.04.2017 r. w sprawie okreslenia wymagan, jakie powinien spelniac
przedsigbiorca ubiegajgcy si¢ o uzyskanie zezwolenia na prowadzenia
dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami i prowadzenia
schronisk dla bezdomnych zwierzat na terenie gminy Stolno;

28) wspolpraca z kolami towieckimi dzialajagcymi na terenie Gminy Stolno oraz
realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy Prawo lowieckie w tym:
prowadzenie spraw wynikajacych z opiniowania rocznych planéw towieckich
sporzadzanych przez dzierzawcéw obwoddéw lowieckich, wspdidziatanie w
sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw lowieckich, w
szczegblnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny z dzierzawcami 1
zarzgdcami obwodow . lowieckich oraz z nadlesniczymi Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

§ 29

Do zadan pracownika na stanowisku ds. administrowania siecig informatyczna,

zamoéwien publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych naleza sprawy

dotyczace w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig informatyczng oraz nadzorowanie prawidlowosci
funkcjonowania sprzetu komputerowego i oprogramowania bedacego w
posiadaniu Urzedu Gminy Stolno, a w szczegdlnosci:

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

b) administrowanie systemami i zasobami baz danych i informacji oraz
systemami  technologii  informatycznej 1 nominowania  si¢

(Internet/Intranet) w tym réwniez nadzér nad ochrona zasobdow danych i

informacji przetwarzanych w systemach informatycznych,
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c¢) nadzorowanie biezgcej archiwizacji wybranych zasobow danych i
informac;i,
d) koordynowanie sp6jnego rozwoju technologicznego, organizacyjnego i
funkcj onalnego w zastosowaniu systeméw mformatycznych
2) znajomosc obshugi programéw operacyjnych i uzytkowych bc;dqcych w
dyspozycji Urzedu Gminy Stolno oraz nadzér nad ich prawidlowym
dzialaniem,
3) pelienie funkcji administratora strony WWW Gminy Stolno oraz jej
aktualizacja,
4) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo zaméwien publicznych , a w
szczegOnosci :

a) opracowywanie rocznych planéw zamoéwien publicznych oraz 1ch

biezaca aktuahzaCJa w powiazaniu z budzetem gminy,

b) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego,

c) opracowywanie ogloszenia o zamdéwieniu publicznym,

d)opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na
podstawie dokumentacji przedtozonej przez merytorycznego pracownika

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

f) przekazywanie informacji o wyniku post¢powania w sprawie udzielenia
zamoOwienia publicznego pracowmk0w1 merytorycznemu i skarbnikowi
gminy,

g) sporzadzanie sprawozdan i informacji z realizacji zaméwien publicznych

h) kompletowanie i przechowywame dokumentac_ll zamowien pubhcznych

i) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych,

j) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym
dotyczacych realizacji zamowien publicznych,

k) prowadzenie systematycznej wspdipracy z osobami uczestniczacymi w
postepowaniu o zamdwienie publiczne w zakresie sporzadzania
dokumentacji w okresie planowania i przygotowania postgpowania,

1) prowadzenie rejestru postgpowania o zamdowienie publiczne,

1) nadzér nad terminowoscig podpisania uméw bedacych wynikiem
postepowan o zamdwienie publiczne oraz zwrotu wadiow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow i funduszy
unijnych jako $rodek wspdtfinansowania zadan gminy, a w szczegoélnosci:
a) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie S$rodkow z funduszy
unijnych we wspdlpracy z pracownikami merytorycznymi urzedu oraz
kierownikami jednostek organizacyjnych,
b)  przygotowywanie wnioskéw o platnosci, przygotowywanie
sprawozdan oraz biezacy monitoring i promocja realizowanych projektow
z funduszy unijnych,
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6) prowadzenie i nadzorowanie spraw zwigzanych z realizacja zadan oraz
trwaloscia projektow: ,JInfostrada 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
bezpieczenstwa informacji, o ktérym mowa w § 20 ust. 2 pkt. 14 rozporzagdzenia
Rady Ministrow z dnia 12 kwietnia 2012 r. w sprawie Krajowych Ram
Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla rejestrow publicznych i
wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz minimalnych wymagan dla
systeméw teleinformatycznych (Dz.U. z 2017 r. poz. 2247);

8) nadawanie uprawnien technicznych jako lokalny administrator rél (LAR)
uzytkownikom rejestru PESEL, Rejestru Dowodow Osobistych i Rejestru Stanu
Cywilnego w aplikacji ZRODEO oraz $cista wspélpraca w tym zakresie z
Kierownikiem USC w Stolnie;

9) pelnienie roli Lokalnego Administratora Systemu (LAS) ZRODLO i
realizacja zadan z tym zwigzanych;

10) obshuga aplikacji EMUIA do prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic i
adresow dla Gminy Stolno w roli administratora;

11) prowadzenie punktu potwierdzania profili zaufanych ePUAP w Urzgdzie
Gminy Stolno oraz nadzér nad prawidtowym dzialaniem 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
dziatalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w tym
w szczegblnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez ‘podmioty wykonujace dziatalnosé lobbingowsg oraz
przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej
Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno,

13) zakladanie kont dla pracownikéw Urzedu Gminy Stolno do przegladania
danych zawartych w Centralnym Rejestrze Pelnomocnictw Ogdlnych, o ktérym
mowa w art. 138d ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa jako
administrator z ramienia organu podatkowego gminy tj. Wéjta Gminy Stolno,
14) pelnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego do
przetwarzania informacji niejawnych zgodnie z Zarzadzeniem Wojta Gminy
Stolno Nr 116/2016 z dnia 28.12.2016 r., do ktérego zadan nalezy w

szczegllnosci:
a)uczestniczenie w pracach zespolu opracowujgcego dokumentacj¢ SWB i
PBE;
b)zaktadanie i likwidowanie konta oraz przydzielanie plerwsze hasta
Uzytkownikom ASTIP;

c¢)konfigurowanie sprzetu i oprogramowania oraz kontrolowanie konfiguracji
sprzetu i oprogramowania w czasie eksploatacji ASTIP;
d)prowadzenie ewidencji sprzetu, oprogramowania i nosnikéw danych;
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e)przeciwdzialanie wplywom wiruséw komputerowych i szkodliwego
oprogramowania na dzialanie ASTIP;

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

g)informowanie Pelnomocnika OIN i Inspektora BTI ASTIP o wszelkich
zdarzeniach moggcych mie¢ wplyw na bezpieczefistwo ASTIP;

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

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

j) serwisowanie i naprawa sprzetu;

k)prowadzenie  nastgpujgcej  dokumentacji:  ,,Dziennika  ewidencji
Uzytkownikéw ASTIP”; ,Dziennika ewidencji sprzetu, nosnikéw i
oprogramowania”; ,Dziennik dziatania Administratora ASTIP”;
»Dziennika ewidencji zmian oprogramowania, konfiguracji lub naprawy
sprzgtu ASTIP, ;o

15) realizacja zadaf wynikajacych z Uchwaly Nr XXXII/232/2017 Rady Gminy ™
Stolno z dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspdlne] obshugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Stolno w zakresie organizowania zaméwien publicznych
dotyczacych zadan inwestycyjnych oraz zamowien, ktoérych wartosé
przekracza wartosci okreslone w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych oraz kompletowania i archiwizacji z tego tytulu akt w imieniu
jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno dla jednostek
obstugiwanych ktérymi sga: Szkola Podstawowa w Stolnie, Szkola
Podstawowa w Robakowie 1 Szkola Podstawowa w Wabczu,

16) realizacja jako informatyk wyznaczony przez administratora danych
osobowych zadan, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 Zarzadzenia Nr 50/2018
Wéjta Gminy Stolno z dnia 11 maja 2018 r. w/s wprowadzenia polityki
ochrony danych w Urzedzie Gminy Stolno z pézn.zm. oraz ponoszenie
odpowiedzialno$ci za sprawno$¢ i konserwacje oraz wdrazanie technicznych
zabezpieczenn systemOw informatycznych do przetwarzania danych
osobowych, :

17) realizacja zarzadzenia Nr 126/2018 Wéjta Gminy Stolno z dnia 21.12.2018
r. w/s uzywania legalnego oprogramowania;

18) realizacja zarzadzenia Nr 127/2018 Wdjta Gminy Stolno z dnia 21.12.2018
r. w/s zarzadzania oprogramowaniermn;

19) realizacja jako informatyk w ramach pionu ochrony danych osobowych
nastgpujgcych zadan:

a) zarzadzanie systemem do przetwarzania danych osobowych,

b) przeciwdzialanie dostgpowi o0sOb niepowotanych do systemu
informatycznego, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe,

¢) pprzydzielanie kazdemu uzytkownikowi identyfikator oraz hasto do
systemu do przetwarzania dokonuje modyfikacji uprawnien oraz

38




d)

O

g
h)
i)
)

usuwa konta uzytkownikdw zgodnie z zasadami okreslonymi w
polityce ochrony danych,

podejmowanie  dzialania w zakresie wustalania i kontroli
identyfikatoréw dostgpu do systemu informatycznego, prowadzi
wykaz indywidualnych identyfikatorow przydzielonych
uzytkownikom,

w sytuacji stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu do
przetwarzania, w ktérym przetwarzane s3 dane osobowe,
informowanie administratora oraz inspektora ochrony danych i
wspoldziatanie z nimi przy ustalaniu przyczyn i usuwaniu skutkow
naruszenia,

sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem napraw, konserwacja oraz
likwidacjg urzadzen komputerowych, na ktérych przetwarzane s3 dane
osobowe, nad wykonywaniem  kopii  zapasowych, ich
przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod katem ich
dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu informatycznego,

przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji infrastruktury
informatycznej urzedu,

odpowiadanie za zamdwienia oprogramowania 1  sprzetu
komputerowego,

przechowywanie dokumentacji zwigzanej z uzytkowanym w urzedzie
oprogramowaniem oraz sprzetem komputerowym, '

szkolenie pracownikow w zakresie stosowanego oprogramowania oraz
sprzetu komputerowego;,

20) obstuga systemu e-sesja oraz dbaloS¢ o sprawnos$é sprzetu do obstugi
systemu, w tym nagrywanie obrad Rady Gminy Stolno oraz obstuga
systemu do elektronicznego glosowania, publikowanie nagran. oraz

(N wykazéw imiennych glosowan z obrad Rady Gminy Stolno z zachowaniem

przepiséw o ochronie danych osobowych na stronie BIP Urzgdu Gminy

Stolno oraz przekazywanie nagran z obrad i wynikow glosowan imiennych
pracownikowi na stanowisku ds. samorzadu terytorialnego i dzialalnosci
gospodarczej celem ich archiwizacji,

21) obstuga gminnego systemu sms.

§ 30

Do zadan pracownikdw zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w

ramach Referatu Planowania i Finansow nalezy:

1. Na stanowisku ds. obstugi finansowo-ksiggowej urzedu gminy (jednostki): (ot
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej urzedu poprzez:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie dochodow i
wydatkéw wrzedu ( w tym m.in.: kompletowanie, dekretowanie,
nadawanie numeréw, biezace ewidencjonowanie dowodow
ksiegowych i ich wpinanie chronologicznie do segregatorow oraz
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opisywanie segregatoréw zgodnie z uregulowaniami zewnetrznymi i
wewnetrznymi w sprawie wykazu akt i hasel klasyfikacji ),

b) prowadzenie obshigi finansowo-ksiegowej zadan =z zakresu
administracji rzadowej zleconych gminie oraz wykonywanych jako
zadanie powiatu, w zakresie prowadzonej ewidencii,

c) prowadzenie syntetycznej i analitycznej ewidencji ksiegowej w
ukladzie klasyfikacji budzetowej, budzetu soteckiego wg. solectw oraz
w szczegOlowosci okreSlonej w zawieranych umowach, w tym o
przekazaniu dotacji urzedu w zgodnosci z planem finansowym,

d) prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej projektow finansowanych
lub wspdtfinansowanych ze $rodkéw pochodzacych ze zrodet
zagranicznych niepodlegajagcych zwrotowi, zgodnie z wymogami
okreslonymi w zawartych umowach, wytycznych do realizacji
projektéow, zgodnie z ustawodawstwem polskim i wymaganiami
zagranicznymi, dla ktérych wymagana jest odrebna ewidencja,
sporzadzanie sprawozdaii z tego zakresu oraz wspoOtpraca z
kierownikami tych projektow w zakresie realizowanych zadan,

e) prowadzenie ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych roku
biezagcego oraz ewidencji zaangazowania wydatkéw budzetowych
przysziych lat wg klasyfikacji budzetowe;j,

f) monitoring wykorzystanych $rodkéw finansowych na podstawie
prowadzonej ewidencji ksiggowej oraz Kkontrola stopnia ich
wykorzystania, )

g) sporzadzanie comiesigcznych informacji dla  obshugiwanych
organizacyjnych urzqdu z wykonania budzetu w zakresie prowadzone_]
ewidencji, poczynajac od kwietnia danego roku,

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

i) sporzadzanie miesigcznych zestawiefi obrotéw i sald (syntetycznie)
kont ksiegi gtéwnej i kont ksigg pomocniczych ,

j) rozliczanie niewykorzystanych $rodkéw 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
kontrahentéw, potwierdzenia sald $rodkéw pienieznych dla
poszczegblnych rachunkéw oraz w drodze weryfikacji poprzez
poréwnane danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami,
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) przygotowanie zalgcznikbw  wymaganych do  sporzgdzenia
sprawozdania finansowego,

m) biezgce prowadzenie ewidencji ksiegowej wzajemnych rozliczen
miedzy jednostkami Gminy Stolno,

n) prowadzenie ewidencji pozabilansowej wydatkéw strukturalnych;

2) terminowe sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych
sprawozdan budzetowych urz¢du 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:

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

b) terminowe sporzgdzanie zbiorczej deklaracji VAT Gminy Stolno lub
jej korekty poprzez zsumowanie danych zawartych w informacjach
czastkowych VAT jednostek lub ich korekt, przekazanych przez
jednostki i przekazywanie ich do wlasciwego urzedu skarbowego,

c) terminowe sporzadzanie pliku JPK_VAT Gminy Stolno i jego korekt,
poprzez wygenerowanie pliku w systemie RADIX FKB+ , na
podstawie plikéw JPK_VAT jednostek i ich korekt, przestanych przez
jednostki i przekazywanie do systemu Ministerstwa Finansow,

d) sporzadzanie w imieniu Gminy Stolno pozostaltych informacji, do
ktérych sktadania obowigzani sa podatnicy podatku VAT na podstawie
przepisow ustawy o podatku od towardw i ustug,

e) przechowywanie dokumentoéw stanowigcych dokumentacje podatkowg
Gminy Stolno jako podatnika VAT, w szczegblnosci deklaracji VAT
Gminy Stolno wraz z potwierdzeniem odbioru (UPO), wyciagow,
bankowych, decyzji wydanych przez organy podatkowe, otrzymanych
indywidualnych interpretacji podatkowych,

f) terminowe regulowanie zobowiazan podatkowych w zakresie podatku
VAT,

g) dokonywanie rozliczen z jednostkami objetymi centralizacja VAT w
zakresie przekazywania Srodkéw finansowych z tytulu rozliczen
podatku VAT,

h) prowadzenie ewidencji ksiggowej rozliczen podatku VAT na poziomie
centralnym zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

i) uzgadnianie ewidencji rejestrowe]j sprzedazy i zakupu dla Urzedu z
kontem rozrachunkéw z tytutu podatku od towaréw i ustug,

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

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

1} biezace zapoznawanie si¢ analizowanie przepisow prawa, wyjasnien i
decyzji Urzedu Skarbowego, Izby Skarbowej oraz interpretacji
podatkowych, orzeczen sgdéw administracyjnych 1 wyrokow
Naczelnego Sgdu Administracyjnego w sprawie podatku od towardw i
ushug,

m) wstepne przygotowywanie wnioskow do wiasciwych organdéw
podatkowych o wydanie interpretacji przepisdw z zakresu podatku od
towardow 1 ustug.

ﬂ\m 2. Na stanowisku ds. obslugi finansowo-ksiegowej budzetu (organu) oraz
obstugi oplat za wodg i Scieki:
1) prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej budzetu Gminy w

2)

zakresie:

a) dochodow wplywajgcych na rachunek biezgcy budzetu Gminy i ich
rozliczania, w tym uzgadnianie sprawozdan i rozliczen z urzedami
skarbowymi,

b) srodkéw pienigznych przekazywanych do Urzedu Gmlny i jednostek
budzetowych,

¢) pozostalych wplywow do budzetu Gminy,

d) przychodéw, w tym z zaciggnietych kredytéw i pozyczek oraz splaty
udzielonych pozyczek,

e) rozchoddéw, rozchoddw tym z zaciagnietych kredytow i pozyczek oraz
udzielonych pozyczek,

f) lokowania wolnych srodkow,

g) rozrachunkow,

h) prowadzenie ewidencji pozabilansowej planéw dochodéw, wydatkow,
przychodow i rozchodow,

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

j) sporzadzanie miesiecznych zestawien obrotow i sald (anahtyczme i
syntetycznie) kont ksiggi gléwnej i kont ksigg pomocniczych,

prowadzenie ewidencji syntetycznej] w zakresie wydatkow © nie

wygasajacych i uruchamianie srodkéw z rachunku bankowego Srodkow
nie wygasajgcych Urzedowi Gminy,
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3) prowadzenie ewidencji syntetycznej $rodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej oraz innych srodkdéw pochodzacych ze zZrodet
zagranicznych nie podlegajgcych zwrotowi w zakresie budzetu Gminy i
uruchamianie tych $rodkéw do Urzedu Gminy i jednostek budzetowych
Gminy Stolno,

4) prowadzenie rozliczen dochodoéw Skarbu Panstwa,

5) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych z realizacji
dochodow w zakresie prowadzonej ewidencji organu,

6) monitoring sprawozdan jednostkowych wplywajacych do referatu
planowania i finansow,

7) terminowe sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych 1 rocznych,
zbiorczych sprawozdan budzetowych z dochodow i z wydatkow (Rb-27s i
Rb-28s) zgodnie z prowadzong ewidencjg ksiegowa,

8) przechowywanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan budzetowych i
sprawozdan w zakresie ogétu operacji finansowych (Rb -27 ZZ, Rb-50 D
— Krajowe Biuro Wyborcze, Rb-50 W — Krajowe Biuro Wyborcze, Rb-50
D — Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie, Rb-50-W — Wojewddztwo
Kujawsko-Pomorskie, Rb-ZN — Krajowe Biuro Wyborcze, Rb-ZN —
Wojewddztwo 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 Gming Stolno Rb-WSa,

10) przeprowadzenie inwentaryzacji kont ksiggowych na ostatni dzien

kazdego roku obrotowego w drodze uzyskania potwierdzenia sald od
kontrahentdw, potwierdzenia sald srodkéw  pienieznych dla
poszczegodlnych rachunkéw oraz w drodze weryfikacji poprzez
poroéwnane danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami,

11) przechowywanie jednostkowych i.zbiorczych sprawozdan Rb-WSa,

12) naliczanie opfat z tytutu dostarczania wody i odprowadzania Sciekow:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej przypiséw, odpiséw i wplat
naleznosci wedhug odbiorcéw i platnikéw, wodomierzy 1 ich stanow
oraz zuzycia wody zgodnego z ryczaltem,

b) comiesieczne uzgadnianie analityki z ewidencja urzedu,

¢) sporzgdzanie informacji o ulgach w splacie naleznosci za wodg i
Scieki w trybie okreslonym odrebng uchwalg rady na podstawie
prowadzone] ewidencji analitycznej (na dzief 30 czerwca oraz 31
grudnia kazdego roku),

d) wspdtdziatanie z inkasentami za pomocg obstugi urzadzen
przenosnych inkasenckich typu PSION w celu aktualizowania
standw wodomierzy oraz rozliczanie kwitariuszy K-103 zwr6conych
do referatu przez inkasentow,

e) biezaca weryfikacja zaleglosci optat z tytulu dostarczania wody i
odprowadzania $ciekéw oraz Scista wspdlpraca i wspoéldzialanie ze
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stanowiskiem ds. administracyjnych i obrony cywilnej w zakresie
windykacji  niepodatkowych  nalezno$ci  budzetowych, w
szczegoblnosci oplat z tytulu zaopatrzenia w wodg i odprowadzania
$ciekow,

f) $cisla wspdipraca oraz wspoéldziatanie z kierownikiem Referatu
Gospodarki Komunalnej,

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

h) uzgadnianie ewidencji rejestrowe] sprzedazy z ewidencjg rejestrowa
i rozrachunkowsg Urzedu w zakresie podatku od towarow i ustug.

MMLGMQ 3. Na stanowisku ds. rozliczen ksiegowych:

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

2) sporzadzanie i przesylanie do banku przelewow dotyczacych zobowigzan,

3) prowadzenie ewidencji i kontroli wyciagéw bankowych,

4) sporzadzanie codziennych wydrukéw wyciggow bankowych dla
poszczegollnych ewidencji ksiegowych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Elektronicznego
Obiegu dokumentéw w Referacie Planowania i Finanséw, w tym
sporzadzanie dowodéw wewnetrznych majacych na celu prawidiowe

obcigzenie poszczegblnych jednostek organizacyjnych -gminy we

wspolpracy ze skarbnikiem gminy oraz osobami odpowiedzialnymi za
poszczegolne ewidencje ksiegowe,

6) wspolpraca ze stanowiskami merytorycznymi w zakresie prawidtowosci
zatwierdzania dokumentéw do zapiaty (p.w. faktur) w systemie EOD,

7) wyrywkowa kontrola kasy,

8) ewidencjonowanie dofinansowania i rozliczanie kosztéw mtodocianych
pracownikow;

9) sporzadzanie list plac i kart wynagrodzeh dla pracownikéw Urzedu
Gminy oraz osdb zatrudnionych w ramach umoéw z Powiatowym
Urzgdem Pracy;

10) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen wynikajacych z uméw zlecen,

uméw o dzieto i innych wypfat,

11) zglaszanie zleceniobiorcow do ZUS;

12) rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

13) obstuga finansowa radnych i soltyséw (naliczanie diet, sporzadzanie list
plac, odprowadzanie podatkéw, sporzadzanie deklaracji PIT-R i PIT 11,
rozliczanie podrézy krajowych i zagranicznych);

14) obliczanie zasitkéw chorobowych 1 zasitkbw z ubezpieczenia
spolecznego;

15) wystawianie za§wiadczen o wynagrodzeniach;
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16) naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS;

17) sporzadzanie raportdéw imiennych ZUS RMUA,;

18) naliczanie i odprowadzanie podatku dochodowego od oséb fizycznych;

19) wystawianie zaswiadczen do celow emerytalnych i rentowych dla
obecnych i bylych pracownikéw Urzedu Gminy,

20) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

21) rozliczanie rocznego podatku dochodowego od os6b fizycznych (PIT-
4R, PIT-8R, PIT-11, PIT-40, IFT-1R);

22) sporzadzanie przelewéw wynagrodzen;

23) wystepowanie do urzedu skarbowego o wydanie zaswiadczen o
niezaleganiu w oplacaniu podatkdw;

24) wystepowanie do ZUS o wydanie zaswiadczen o niezaleganiu w
oplacaniu sktadek ZUS;

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

26) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczosci,

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

28) rozliczanie inwentaryzacji,

29) lokowanie okresowo wolnych srodkow budzetowych we wspolpracy ze
Skarbnikiem Gminy,

30) monitorowanie wplywow srodkéw naleznych budzetowi panstwa a w
szczegoblnosci rachunku pomocniczego pn."Zwroty swiadczen z funduszu
alimentacyjnego 1 zaliczki alimentacyjnej" i niezwloczne informowanie -
w formie wydrukéw z systemu HOME Banking - osoby upowaznionej do

.obstugi swiadczen w systemie SYGNITY o wplywach od.dhiznikow
alimentacyjnych w celu rozliczenia wplat przez ten system na naleznosé
gléwna i odsetki,

31) archiwizacja dowodow ksiggowych bedacych w posiadaniu stanowiska
pracy,

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

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

¢) naliczanie Swiadczen wg obowigzujacych przepisow,
d) sporzadzanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych,
e) sporzadzanie miesi¢cznej sprawozdawczosci,

f) obshiga systemu informatycznego,
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33) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem i wyplata dodatku
energetycznego bedacego zadaniem zleconym z zakresu administracji
rzadowej realizowanych na podstaw1e ustawy z dnia 10.04.1997 r Prawo
energetyczne w tym miedzy innymi:

a) przyjmowanie wnioskéw i zatgcznikéw do wnioskdw,
b) wydawanie decyzji administracyjnych,

¢) naliczanie §wiadczen wg obowigzujacych przepisow,
d) sporzadzanie list wyptat dodatkéw energetycznych,

e) sporzgdzanie miesigcznej sprawozdawczosci,

f) obshiga systemu informatycznego,

34) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 W¢jta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy zatatwianiu spraw z
zakresu dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na
stanowiskach pracy w ramach Referatu Planowania i Finanséw, w tym w
szczegllnosci prowadzenie rejestru  wystgpien oraz dokumentacji
kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnosé
lobbingowg oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust.
4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,

35) obshiga programu — rodzajowa ewidencja wydatkow (REW) wraz z
zatwierdzaniem wydatkéw w EOD pod wzgledem rejestracji w ewidencji
REW.

Na stanowisku ds. obshugi finansowo — ksiegowej wydatkéw i budzetu:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem i potwierdzaniem
wadium zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien publicznych ,
czuwanie nad prawidtowym ich zwrotem oraz rozliczanie wykonawcéw z
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy po zakonczemu mwestycp

© 0raz po okresie gwarancji — rekojmi,

2) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji bezgotowkowych wpiat wadium
oraz gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych zabezpieczajacych
nalezyte wykonanie umowy okreslonych ustawag o zamodwieniach
publicznych,

3) przygotowywanie dokumentéw do likwidacji kosztéw inwestycji
zakonczonych,

4) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych i spraw z nimi zwigzanych oraz
nadzor nad aktualizacjag wartosci $rodkow trwalych w jednostkach
finansowanych z budzetu gminy,

5) sporzadzanie sprawozdan srodkow trwalych,

6) przechowywame materialdéw dla instytucji finansowych nlezqunych przy
zacigganiu kredytow i pozyczek,

7) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zabezpieczeniem
zacigganych zobowigzan finansowych np. weksle, deklaracje do weksli ,
itp. oraz ich ewidencja,
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjonowaniem, uzgadnianiem i
kontrolowaniem wplywu transz pozyczek i kredytow oraz czuwanie nad
terminows i prawidlowg splatg rat kapitalowych, prowizji i odsetek,

9) obsluga i realizacja zapisow umow kredytowych oraz pozyczkowych z
okreslonym przedmiotem kredytowania, w tym umow kredytowych z EBI
(oprécz splat prowizji, kapitalu i odsetek, sporzadzanie sprawozdan i
raportdéw dotyczacych sytuacji finansowej Gminy we wspolpracy ze
skarbnikiem gminy),

10) wspotlpraca przy opracowywaniu wnioskow o kredyty oraz pozyczki z
okreslonym przedmiotem kredytowania oraz wnioskOw o uruchamianie
transz zaciggnietych kredytow i pozyczek, zgodnie z harmonogramem
realizacji robdt ze stanowiskami realizujgcymi zadania inwestycyjne i ze
skarbnikiem gminy,

11) sporzadzanie analiz i prognoz dotyczacych obstugi catodci zadtuzenia
Gminy,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z kompleksowym ubezpieczeniem
majatku gminy oraz oséb i egzekwowaniem umow w tym zakresie,

13) wspolpraca przy opracowywaniu wnioskOw o przyznanie sSrodkéw
finansowych z budzetu padstwa (Srodkdw  zwrotnych lub
niepodlegajacych zwrotowi) dla projektow inwestycyjnych,

14) wspolpraca 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 dotyczgcych budzetu gminy 1 jego zmian,
Wieloletniej Prognozy Finansowej i jej zmian, informacji z zakresu
sprawozdawczosci budzetowej,

17) terminowe przekazywanie dyspozycji pobranych dochodow
budzetowych zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzadowe] oraz innych zadan zleconych jst odrebnymi ustawami,
pomniejszone o okreslone w odrebnych ustawach dochody budzetowe
przystugujgce jst z tytutu wykonywania tych zadan, na rachunek biezacy
dochodéw dysponenta czesci budzetowej przekazujacego dotacje celowa
(Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki), wedhug stanu srodkéw
okreslonego na:

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

18) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan zbiorczych Rb-27ZZ z

wykonania planu dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu
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administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jst (na podstawie
sprawozdan jednostkowych Rb-27-ZZ) terminach umozliwiajgcych ich
terminowe zloZzenie regionalnej izbie obrachunkowe_] oraz dysponentom
giéwnym przekazujacym dotacje,

19) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan zbiorczych Rb-ZN o stanie
zobowigzan oraz naleznosci Skarbu Panstwa z tytulu wykonywania przez
jst zadan zleconych na podstawie sprawozdan jednostkowych Rb-ZN w
terminach umozliwiajgcych ich terminowe zlozenie regionalnej izbie
obrachunkowej oraz dysponentom giéwnym przekazujgcym dotacje,

20) sporzadzanie kwartalnych sprawozdan zbiorczych Rb-N o stanie
naleznosci oraz wybranych aktywoéw finansowych na podstawie
sprawozdan jednostkowych w tym zestawien ewidencji analitycznej
dochodoéw z podatkéw i oplat oraz optat za wode i $cieki w terminach
umozliwiajacych  ich  terminowe  zloZenie regionalnej izbie
obrachunkowej,

21) sporzadzenie kwartalnych sprawozdan zbiorczych Rb — Z o stanie
zobowigzan wedlug tytutéw dluznych oraz gwarancji i poreczen na
podstawie uzgodnionej na tym stanowisku ewidencji przychodow i
rozchodow, w terminach umozliwiajagcych ich terminowe zloZenie
regionalnej izbie obrachunkowej,

22) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie operacji finansowych
jednostek posiadajgcych osobowo$¢é prawna (instytucji kultury i
samodzielnych publicznych zakladéw opieki zdrowotnej) na podstawie
sprawozdan jednostkowych, w terminach umozliwiajacych ich terminowe
zlozenie regionalnej izbie obrachunkowej, obowigzuje rowniez
sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan zerowych,

23) biezace zbieranie i przechowywanie uméw dotyczacych dziatalnosci
rozwojowej (inwestycyjnej), biezace sporzadzanie dowodéw Pk do
ewidencji zaangazowania wydatkow odrebnie dla zaangazowania:
srodkéw europejskich roku biezacego, przyszlych lat oraz budzetowych
dla roku biezacego i budzetowych przysztych lat,

24) biezace zbieranie i przechowywanie umdéw dotyczacych dzialalnosci
biezacej, sporzadzanie na biezgco dowodéw Pk do ewidencji
zaangazowania wydatkow odrebnie dla zaangazowania: Srodkéw
europejskich roku biezacego, przysztych lat oraz budzetowych dla roku
biezacego i budzetowych przysztych lat w oparciu o prowadzone zbiory
umoéw,

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

a) programy, projekty lub zadania zwigzane 2z programami
realizowanymi z udziatem srodkéw zagraniczaych,
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b) pozostale zadania bez udziatlu srodkéw zagranicznych, ktérych na
etapie planowania nie przewiduje sig,

c) umowy, ktorych realizacja w roku budzetowym i w latach
nastepnych jest niezbedna dla zapewnienia cigglosci dzialania
jednostki i ktorych platnosci przypadaja w okresie dtuzszym niz rok,

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

27) koordynowanie = dokumentowania rozliczenia i odpowiedniego
powigzania wynikéw inwentaryzacji z zapisami ksiag rachunkowych oraz
czuwanie nad  zapewnieniem = przechowywania  dokumentéw
inwentaryzacyjnych zgodnie z art. 73 ustawy o rachunkowosci,

5. Na stanowisku ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz kontroli: farkly

1) dokonywanie wymiaru, przypisow 1 odpisow w podatku od
nieruchomosci, podatku rolnym i lesnym od os6b prawnych i od os6b
fizycznych,

2) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz korekt deklaracji w podatku
od nieruchomesci, rolnym i lesnym od oséb prawnych i od os6b
fizycznych, .

3) prowadzenie postepowan podatkowych 2z zakresu podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego,

4) prowadzenie rejestrow przypiséw i odpiséw i ich miesieczne uzgadnianie
z ksiegowoscig podatkowa,

5) wydawanie zaswiadczen o figurowaniu w ewidencji podatnikéw podatku
od nieruchomosci, podatku rolnego i lesnego oraz o powierzchni
gospodarstwa rolnego badz uzytkoéw rolnych,

6) przygotowywanie decyzji rozstrzygajacych odwolania w sprawach
podatkdw i oplat,

7) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie wzoréw
deklaracji w podatku od nieruchomosci dla os6b prawnych i fizycznych,
w podatku rolnym i leSnym dla os6b prawnych i fizycznych,

8) opracowywanie projektéw uchwal 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 I instancji oraz kierowanie spraw do Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego,

11) sporzadzanie wnioskéw i decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczgcych umarzania zalegloSci, odraczania, rozktadania na raty
naleznosci z tytulu podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego,

12) uzgadnianie rejestrow decyzji uznaniowych z ksiggowoscia podatkows,
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13) przygotowywanie wnioskOw o rekompensate utraconych dochodéw z
tytulu ulg i zwolnien ustawowych w zakresie podatku rolnego oraz od
nieruchomosci,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca publiczng w zakresie
podatkéw i optat lokalnych,

15) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy publicznej, w tym o
pomocy de minimis, dla ktorej 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
spadkébw 1 darowizn, karty podatkowej, podatku od umoéw
cywilnoprawnych,

18) sporzadzanie sprawozdan RB-27S i Rb-PDP w zakresie skutkow
obnizania gémych stawek podatkowych oraz skutkéw udzielonych ulg i
zwolnien,

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

20) wspdlpraca z Kujawsko — Pomorskg Izbg Rolniczag w zakresie
odprowadzania sktadek,

21) przeprowadzanie i dokumentowanie kontroli wynikajgcych z biezgcych
potrzeb w zakresie powszechnoéci opodatkowania oraz rzetelnoscei , a
takze dokonywanie ogledzin nieruchomosci celem zweryfikowania
zgodno$ci stanu faktycznego z danymi wynikajacymi ze zlozonej przez
podatnika deklaracji oraz innych dokumentéw,

22) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia
10.12.20135 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
szczegllnoSci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji
kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujgce dziatalnosé
lobbingows oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust.
4 cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno.

. Na stanowisku ds. ewidencji dochodow z tytulu podatkéw, optat lokalnych i

majgtku gminy:

1) prowadzenie ewidencji przypiséw, wplat, zwrotéw i rozliczania nadplat z
tytulu podatkéw, optat lokalnych i dochodéw z majatku gminy,

2)ksiggowanie wplat podatkéw, oplat lokalnych i dochodéw z majatku
gminy oraz nalezno$ci nieprzypisanych, a naleznych od podatnikéw,

3)kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikéw i inkasentéw,

4)rozliczanie i kontrola rachunkowa wplat od inkasentéw podatkéw i optat
lokalnych,
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5)biezaca weryfikacja zaleglosci podatkowych i prowadzenie czynnosci
windykacyjnych poprzez wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych
oraz dokonywanie wpiséw na hipoteke,

6)ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych niezbednych do
wydawania zaswiadczen w podatkach i oplatach lokalnych,

7) dokonywanie rozliczen i kontroli kwitariuszy K-103 pobranych przez
inkasentow,

8) sporzadzanie sprawozdan miesigcznych, kwartalnych, polrocznych i
rocznych z wplywdéw podatkowych i z dochodow z majatku gminy,

9) miesigczna weryfikacja kont ksiggowych podatnikow,

10) wydawanie postanowien w sprawie stwierdzenia nadptaty badz zwrotu
nadplaty,

11) miesigczne uzgadnianie zestawienia z wymiarem prowadzonym na
stanowisku do spraw wymiaru podatkéw,

12) opracowywanie projektéw uchwat dotyczacych inkasa,

13) prowadzenie dzialai majacych na celu windykacje naleznosci o
charakterze cywilno-prawnym stanowiacych dochéd budzetu Gminy
Stolno, '

14) prowadzenie spraw obejmujacych podatek od Srodkéw transportu, w
tym:

a) dokonywanie wymiaru, przypisow i odpisoéw w podatku od
$rodkéw transportowych od oséb prawnych i fizycznych,

b) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji oraz korekt deklaracji w
podatku od $rodkdéw transportowych od os6éb prawnych i oséb
fizycznych ,

c) prowadzenie postgpowan podatkowych z zakresu podatku od
srodkow transportowych ,

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

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

f) prowadzenie spraw oraz rozpatrywanie odwotan od decyzji organu
podatkowego z zakresu podatku od srodkéw transportowych I
instancji oraz kierowanie spraw do samorzgdowego Kolegium
Odwolawczego,

g) sporzadzanie wnioskéw i decyzji administracyjnych w sprawach
dotyczgcych umarzania zaleglosci, odraczania, rozkladania na raty
naleznodci z tytutu podatku od $rodkéw transportowych,

h) sporzadzanie sprawozdan Rb-27S i Rb-PDP w zakresie skutkow
obnizenia gérmych stawek podatkowych oraz skutkéw udzielonych
ulg i zwolnien w podatku od srodkéw transportowych,
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i) sporzadzanie projektu budzetu w czesci dochodéw realizowanych z
tytutu podatku od srodkéw transportowych,

15) prowadzenie rejestru sprzedazy VAT oraz terminowe wystawianie i
wysylanie faktur VAT,

24) uzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedazy z ewidencjg rejestrows i
rozrachunkowg Urzedu w zakresie podatku od towarow i ustug,

25) biezaca weryfikacja zaleglosci z tytulu oplat za uzytkowanie wieczyste
gruntdw gminy, czynszu najmu, dzierzawy nieruchomosci gminy,
naleznosci z tytulu czasowego zajecia terenu, odszkodowan za
korzystanie z grunty gminy bez tytulu prawnego, sprzedazy
nieruchomogéci w systemie ratalnym,

26) windykacja naleznosci cywilno-prawnych Gminy z tytulu oplat za
uzytkowanie wieczyste gruntdow gminy, czynszu najmu, dzierzawy
nieruchomosci gminy, naleznosci z tytulu czasowego zajgcia 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 diugow,

b) przygotowywanie dokumentéw zrodlowych i windykacyjnych oraz
wykazu niesptaconych zaleglosci celem podjecia postgpowania
sadowego o zaplate i wszezgcia egzekuc)i komorniczej,

c) wspodlpraca z radca prawnym w zakresie monitorowania przebiegu
postepowan o wyegzekwowanie naleznoéci,

d) ustalanie nastgpcoOw prawnych odpowiedzialnych za splate zobowigzan
wzgledem Gminy w przypadku zgonu dtuznika lub bezskutecznosci
postgpowania egzekucyjnego,

e) wspllpraca z innymi stanowiskami Urzedu Gminy, organami i

. instytucjami publicznymi w zakresie ustalania -danych o dluznikach
niezbednych do prowadzenia skutecznej windykacii,

f) korespondencja i obsluga informacyjna dhluznikéw w zakresie
prowadzonych spraw windykacyjnych,

2) prowadzenie teczek windykacyjnych zawierajagcych dokumenty
dotyczace przebiegu prowadzonych postepowan o wyegzekwowanie
naleznosci,

h) wnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciggalnych naleznosci
pieni¢znych, po uprzednim uzyskaniu opinii prawne;j,

i) sporzadzanie  raportéw  dotyczacych  realizacji  czynnosci
windykacyjnych,

j) zglaszanie wierzytelnoSci w  postepowaniu  upadio$ciowym,
uktadowym lub likwidacyjnym, ’

komorniczej we wspolpracy z radcg prawnym,
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k) staly monitoring spraw skierowanych do sgdu i do egzekucji



1) kierowanie wnioskéw do sgdu celem wustanowienia hipoteki
zabezpieczajgce] zaleglosé,

m) sporzadzanie wyceny naleznosci publiczno-prawnych i cywilno-
prawnych w zakresie odpisow aktualizujacych raz w roku na dzief
bilansowy do ostatniego dnia lutego roku nastepnego,

27) prowadzenie spraw obejmujacych windykacje naleznosci z tytuhu optat

za wode i Scieki, w tym:

a) biezaca weryfikacja zaleglosci z tytulu oplat za dostarczanie wody i
odprowadzanie Sciekow w Scislej wspolpracy ze stanowiskiem d/s obstugi
finansowo-ksiggowej budzetu oraz obstugi oplat za wodg i Scieki,

b) windykacja naleznosci cywilno-prawnych Gminy z tytulu oplat za
dostarczanie wody i odprowadzanie $ciekow:

- wysylanie wezwan do zaplaty, wezwan ostatecznych przedsgdnych,

- przygotowywanie dokumentéw zrédlowych i windykacyjnych oraz
wykazu niesplaconych zaleglosci celem podjecia postepowania sgdowego
o zaplate i wszczecia egzekucji komorniczej,

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

- ustalanie nastgpcow prawnych odpowiedzialnych za splate zobowigzan
wzgledem Gminy w przypadku zgonu diluznika lub bezskutecznodci
postepowania egzekucyjnego,

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

- korespondencja i obstuga informacyjna dluznikéw w zakresie
prowadzonych spraw,

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

- wnioskowanie o umorzenie z urzedu niesciggalnych naleznosci
pieni¢znych, po uprzednim uzyskaniu opinii prawne;j,

- sporzadzanie raportéw dotyczacych  realizacji  czynnodci
windykacyjnych,

- zglaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym, uktadowym
lub likwidacyjnym,

- staly monitoring spraw skierowanych do sadu i do egzekucji
komorniczej we wspotpracy z radcg prawnym,

- kierowanie wnioskow do sadu celem ustanowienia hipoteki
zabezpieczajacej zaleglosc,

- sporzadzanie wyceny naleznosci zakresie tytulu dostarczania wody
zakresie odprowadzania Sciekow w zakresie odpisow aktualizujgcych raz
w roku na dzient bilansowy do ostatniego dnia lutego roku nastepnego,
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- Scista wspdlpraca oraz wspodldzialanie w tym zakresie z odrebnym
stanowiskiem pracy obejmujacym naliczanie optat za zuzyta wode i
odprowadzone Scieki, a takze Scista wspolpraca oraz wspoldziatanie z
Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej w tym zakresie,
28) staly monitoring spraw skierowanych do sadu 1 do egzekucji
komorniczej we wspolpracy z radca prawnym,
29) kierowanie wnioskéw do sadu celem ustanowienia hipoteki
zabezpieczajacej zaleglosd,
30) sporzadzanie wyceny naleznosci publiczno-prawnych i cywilno-
prawnych w zakresie odpiséw aktualizujacych raz w roku na dzien
| bilansowy do ostatniego dnia lutego roku nast¢pnego,
| 31) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 W¢jta 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, wtymw [
szczegdlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacjii
kontaktow podejmowanych przez podmioty wykonujace dzialalnosé
lobbingows oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym 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 XXX11/232/2017 Rady Gminy
Stolno z dnia 26.10.2017 r. w/s zorganizowania wspolnej obshugi
administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek organizacyjnych
Gminy Stolno w imieniu jednostki obstugujacej jaka jest Urzad Gminy
Stolno dla jednostek obstlugiwanych, ktérymi s3: Szkola Podstawowa w
Stolnie, Szkota Podstawowa w Wabczu i Szkota Podstawowa w Robakowie,
w zakresie rachunkowosci i sprawozdawczoscl w tym w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej; oo
2) prowadzenie, na podstawie dowodoéw ksiggowych, ksiag rachunkowych,
wymujacych zapisy zdarzenh w porzgdku chronologicznym 1
systematycznym;
3)sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgl¢dem formalno-
rachunkowym 1 merytorycznym; dokonywanie kontroli zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych 1 innych z planem finansowym,;
4)dokonywanie kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;
S)rozliczanie srodkéw zwiazanych =z realizacjs zadan 2z zakresu |
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie ustawami z
\
|

budzetu Gminy;
6) ewidencjonowanie majatku trwatego oraz mienia ruchomego, bedgcego w
uzytkowaniu jednostek obstugiwanych oraz nadzorowanie pod wzgledem
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finansowym gospodarowania skladnikami majgtkowymi, podlegajacymi
ewidencji analityczne;j;

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

8) wycena aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

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

10) obstuga finansowa rachunkéw dochodéw wiasnych,;

11) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

12) organizowanie i prowadzenie obshugi bankowe;;

13) sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowe;;

14) przygotowanie niezb¢dnych dokumentéw i informacji stanowigcych
podstawe opracowania projektoéw planow finansowych w  zakresie
umozliwiajacym kierownikom jednostek obstugiwanych sporzadzenie lub
zmiane planéw finansowych;

15) obstuga finansowa projektow i programéw finansowanych ze Zrédel
zewnetrznych i Srodkdw zagranicznych;

16) kontrola transakcji finansowych oraz nadzér nad sprawnym obiegiem
dokumentow ksiggowych;

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

18) sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotéw i sald,

19) prowadzenie rejestru sprzedazy oraz rejestru zakupu VAT,

20) terminowe sporzadzanie czastkowych deklaracji VAT dla jednostek
objetych wspélng obshuga , o ktérych mowa w § 3 pkt 1) — 3) uchwaly nr
XXX11/232/2017 Rady Gminy Stolno z dnia 26 pazdziermika 2017 r. w
sprawie zorganizowania wspdlnej 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 1 organizacyjnej jednostek
organizacyjnych Gminy Stolno lub ich korekt, poprzez wygenerowanie
pliku w systemie RADIX FKB+,

22) przechowywanie dokumentéw stanowigcych dokumentacj¢ podatkows ,
w szczegoOlnosci deklaracji czastkowych VAT jednostek o$wiatowych,
wyciggow bankowych i innych informaciji,

23) terminowe przekazywanie Gminie zobowigzan podatkowych w zakresie
podatku VAT, :

24)uzgadnianie rozliczen z Gming w zakresie przekazywania s$rodkéw
finansewych z tytulu rozliczen podatku VAT,
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25) prowadzenie ewidencji ksiegowej rozliczen podatku VAT na poziomie
jednostki zgodnie z ustawa o rachunkowosci,

26) uzgadnianie ewidencji rejestrowej sprzedazy i zakupu dla jednostek
oswiatowych z kontem rozrachunkdw z tytutu podatku VAT,

27)biezgce zapoznawanie si¢ i analizowanie przepisow prawa, wyjasnien i
decyzji Urzedu Skarbowego, Izby Skarbowej oraz interpretacji
podatkowych w sprawie podatku od towardéw 1 ustug VAT,

28)realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postepowania przy zalatwianiu spraw z
zakresu dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na
stanowiskach pracy w ramach Referatu Planowania i Finanséw, w tym w
szczegblnosci prowadzenie rejestru wystapiei oraz dokumentacji
kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnosé
lobbingows oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust.
4 cytowanego wyzej Zarzgdzenia Wojta Gminy Stolno,

29)kompletowanie i archiwizacja dokumentéw znajdujacych si¢ na
stanowisku pracy zwigzanych z realizowanymi zadaniami.

§ 31

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy w szczegolnosci:

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

2) eksploatacja , utrzymanie i1 obstuga oczyszczalni §ciekéw wraz z siecig
kanalizacyjna,

3) zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania referatu, w tym nadzér
nad prawidlowym wykonywaniem zddan przez Referat Gospodarki
Komunalnej jako jego kierownik,

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

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

6) organizowanie i tworzenie warunkéw do planowania , przygotowania i
realizacji inwestycji w zakresie sanitacji wsi na terenie gminy oraz
wspolpraca w tym zakresie z wlasciwymi jednostkami na terenie gminy i
na zewngtrz,

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

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

9) dokonywanie okresowych analiz wykonania budzetu, opracowywanie
kalkulacji i propozycji stawek za wodg i $cieki, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z ustalaniem stawek oplat za wode i S$cieki oraz
przygotowywanie propozycji do budzetu gminy,

56

* A
_-—



@)

10) prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci,

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

12) przygotowywanie projektow uchwat rady i zarzadzen wojta zwigzanych z
realizacja zadan referatu, w tym opracowywanie i jego aktualizacja
regulaminu dostarczania wody i odprowadzania sciekéw,

13) prowadzenie analizy i oceny potrzeb mieszkancoéw w zakresie gospodarki
komunalne;,

14) ocena probleméw mieszkancoOw w zakresie zaopatrzenia w wode i
odprowadzania sciekow 1 przedstawianie propozycji ich rozwigzan

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

16) prowadzenie spraw w zakresie wlasciwej eksploatacji i konserwacji stacji
uzdatniania wody i sieci wodociggowej,

17) prowadzenie spraw w zakresie wlasciwej eksploatacji i konserwacji
przepompowni Sciekdw i sieci kanalizacyjnej,

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

19) usuwanie awarii, przeciekow wody na zaworach , hydrantach i innych
urzadzeniach wodociggowo — kanalizacyjnych,

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

21) odczytywanie wodomierzy u odbiorcow wody i zbieranie optat za wode i
Scieki, ’ ”

22) prowadzenie spraw w zakresie wlasciwej eksploatacji urzadzen
znajdujgcych sie na wyposazeniu oczyszczalni sciekow,

23) przyjmowanie 1 ewidencjonowahie $ciekéw dowozonych do punktd
zlewnego,

24) dbalosé o czystosé i zielen na terenie oczyszczalni Sciekéw i hydroforni,

25) wlasciwe gospodarowanie mieniem znajdujacym si¢ na wyposazeniu
hydroforni i oczyszczalni sciekéw

26) prowadzenie spraw w zakresie postegpowan w sprawach uméw, w tym ich
ewidencja oraz wnioskdéw dhiznikéw o rozlozenie na raty, odroczenie
platnosci lub umorzenie naleznosci z tytulu oplat za wode i Scieki, a takze
prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem kart przedptatowych dla
dtuznikéw za wode i Scieki,

27) prowadzenie i rozliczanie kart dla pojazdéw bedacych w dyspozycji
referatu gospodarki komunalnej,

28) obsluga ciggnika rolniczego wraz z wyposazeniem dodatkowym, w tym:
wykaszanie poboczy drég gminnych, boisk sportowych, placow i itp., wywoz
osadéw Sciekowych  elementdow stalych z tloczni $ciekéw, przewdz
materiatbw remontowych na potrzeby gminy, obsluga beczkowozu
asenizacyjnego w tym oprdéznianie szamb przy budynkach bedgcych
wiasnoscig Gminy Stolno,
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29) koordynowanie spraw zwigzanych z dostaws energii elektrycznej oraz
ustug przesylowych do gminnych obiektéw stanowigcych mienie komunalne
gminy (w tym do gminnych obiektéw oswiatowych), a w szczegoélnosci
nadzor nad prawidlowa realizacjas uméw i1 prowadzeniem postepowan
wylaniajgcych wykonawce ushug,

30) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z
zakresu dzialalnosci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczegOlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz
dokumentacji kontaktéow podejmowanych przez podmioty wykonujace
dzialalno$¢ lobbingowsa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa
w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej Zarzgdzenia Woéjta Gminy Stolno,

31) realizacja zadan wynikajgca z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode
i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw w tym m.in. wydawanie zezwolen na
prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w wode, zezwolen na prowadzenie
zbiorowego odprowadzania Sciekéw, zezwolen na prowadzenia zbiorowego
zaopatrzenia w wode¢ 1 zbiorowego odprowadzania S$ciekéw, scista
wspélpraca z instytucja Wody Polskie,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem optat za ustugi wodne, o
ktorej mowa w art. 269 ust. 1 pkt. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2017 r. — Prawo
wodne (Dz.U.z 2017 r. poz. 1566), w tym przygotowywanie informacji, o
ktore] mowa w art.272 ust.22 cytowanej wczesniej ustawy.

§ 32

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie zadan zleconych gminie

ustawami z zakresu administracji rzadowej tj. czynno$ci z zakresu spraw

obywatelskich gdzie prowadzenie spraw zwiagzanych z ewidencja ludnosci

.obgjmuje na stanowisku 0,52 etatu; prowadzenie spraw zwigzanych - z

wydawaniem dowodow osobistych obejmuje na stanowisku 0,31 etatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjg stanu cywilnego obejmuje na
stanowisku 0,17 etatu. Sprawy te obejmujg w szczegdélnosci nastepujgce
zadania:

1) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen  majgcych
wplyw na stan cywilny oséb,

2) prowadzenie rejestru PESEL, rejestru dowodéw osobistych oraz rejestru
stanu cywilnego, w tym dokonywanie rejestracji danych w tych rejestrach
oraz wykonywanie 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; wysylanie kopii upowaznien
zaewidencjonowanych w w/w rejestrze upowaznien do MSW,; biezgce
informowanie Departamentu Ewidencji Panstwowych MSW w przypadku
zmiany na stanowisku Wojta Gminy,
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3) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego
oraz dokonywanie w nich dodatkowych wzmianek i przypisow,

4) sporzgdzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz
zaswiadczen, ,

5) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwiazek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa bez miesigcznego terminu
wyczekiwania,

10) wydawanie decyzji o sprostowaniu oczywistego bledu pisarskiego w
sporzadzonym akcie stanu cywilnego,

11) udzielanie zgody na odtworzenie calosci lub czesci ksiegi stanu cywilnego,

12) wydawanie decyzji o uniewaznieniu jednego z dwoch aktéw stanu
cywilnego stwierdzajgcego to samo zdarzenie.

13) wydawanie zezwolen na uzupelnienie aktu stanu cywilnego,

14) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia matzenstwa za granica,

15) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego aktéw sporzadzonych za granics,

16) prowadzenie skorowidzéw aktéw stanu cywilnego,

17) zapewnienie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli,

18) przyjmowanie oswiadczen o powrocie malzonka rozwiedzionego do
nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,

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

20) sporzgdzanie wnioskéw o odznaczenia ,Za dlugoletnie pozycie
malzenskie” 1 organizowanie uroczystego wreczenia odznaczen a takze
organizowanie jubileuszy urodzin 100 lat mieszkancow gminy,

21) sporzadzanie testamentow,

22) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji ludnosci i dokumentow
stwierdzajacych toZsamos¢,

23) prowadzenie postgpowan w zakresie wydawania dowod6éw osobistych,

24) sporzadzanie  spisow  wyborcow do  przeprowadzenia wyboréw
powszechnych 1 referendow, prowadzenie i aktualizowanie rejestru
wyborcow,

25) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk oraz o
cudzoziemcach

26) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015
r.'w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z zakresu
dzialalno$ci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku pracy, w
tym w szczegOlnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji
kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnosé
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lobbingows oraz przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust. 4
cytowanego wyzej Zarzadzenia Wéjta Gminy Stolno.

§ 33
Do zadan pracownika na stanowisku ds. kultury i kultury fizycznej nalezy
realizacja zadan wlasnych gminy w zakresie kultury fizycznej, sportu, rekreacji i
upowszechniania kultury a w szczegolnosci:

1) podejmowanie dzialain w zakresie popularyzacji kultury, kultury fizycznej
i sportu oraz rekreacji wsréd mieszkancéw Gminy Stolno;

2) organizacja i koordynacja zawodow sportowych, imprez sportowych,
imprez rekreacyjnych oraz imprez o charakterze kulturalnym w
szczegoblnosci o znaczeniu gminnym (np. dozynki gminne);

3) organizacja wspolzawodnictwa sportowego ;

4) wspolpraca z organizacjami i instytucjami sportowymi na kazdym
szczeblu w zakresie krzewienia kultury fizycznej i sportu;

5) opracowywanie planéw (harmonograméw) imprez sportowych, sportowo
— rekreacyjnych i kulturalnych;

6) opracowywanie i aktualizacja uchwal Rady Gminy i zarzadzen Woijta
Gminy dot. rozwoju kultury, kultury fizycznej i sportu;

7) opracowywanie propozycji do projektu budzetu w czeSci dotyczacej
kultury, kultury fizycznej i sportu oraz przedkiadanie sprawozdan w tej
dziedzinie;

8) zatwierdzanie wydatkow pod katem merytorycznym dot. zadan objetych
stanowiskiem pracy w ramach limitu wydatkéw zaplanowanych w
budzecie gminy w tym zglaszanie ewentualnych propozycji zmian w
planie wydatkow z zakresu kultury, kultury fizycznej i sportu;

9) organizacja spotkan Wdjta Gminy ze sportowcami 1 osobami
wyrdzniajgcymi sie w dziedzinie kultury fizycznej 1 sportu;

10) wspolpraca ze szkotami, klubami sportowymi, organizacjami
pozarzadowymi i sotectwami w zakresie kultury, kultury fizycznej i
sportu;

11) podejmowanie dzialan na rzecz aktywizacji spolecznej, kulturalnej i
sportowo — rekreacyjnej senioréw w tym organizacja wydarzen dla
seniordw m.in. dnia seniora;

12) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkéw
masowego przekazu w sprawach objetych stanowiskiem pracy;

13) realizacja uchwaly Rady Gminy Stolno w sprawie trybu postepowania o
udzielenie dotacji z budzetu gminy podmiotom niezaliczanym do sektora
finanséw publicznych i nie dzialajacych w celu osiagniecia zysku,
sposobu jej rozliczania oraz kontroli wykonywania zadania bedgcego
przedmiotem dotacji w zakresie kultury i kultury fizycznej;

14) realizacja uchwaty Rady Gminy Stolno w sprawie warunkéw oraz trybu
postepowania o udzielenie dotacji w zakresie wspierania sportu przez
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organy wiadzy publicznej podmiotom niezaliczanym do sektora finanséw
publicznych;

15) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wojta Gminy Stolno z dnia
10.12.2015 r. w sprawie sposobu postgpowania przy zalatwianiu spraw z
zakresu dzialalno$ci lobbingowej dot. zadan realizowanych na stanowisku
pracy, w tym w szczegdlnosci prowadzeniu rejestru wystgpien oraz
dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujgce
dzialalnos¢ lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym
mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej Zarzadzenia,

16) realizacja uchwaty Rady Gminy Stolno w sprawie szczegdlowych zasad,
trybu przyznawania oraz rodzajéw nagrod i wyrbéznien za osiagniecia
sportowe.

§ 34

. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu

Gminy Stolno.

. Do zadaf Radcy Prawnego nalezy rowniez realizacja zadan wynikajgcych z

Uchwaty Nr XXX11/232/2017 Rady Gminy Stolno z dnia 26.10.2017 r. w/s
zorganizowania wspélnej obslugi administracyjnej, finansowej i
organizacyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Stolno w zakresie pomocy
prawnej Swiadczonej w imieniu jednostki obslugujacej jaka jest Urzad
Gminy Stolno dla jednostek obshugiwanych ktérymi sg: Szkola Podstawowa
w Stolnie, Szkota Podstawowa w Robakowie, Szkola Podstawowa w
Wabczu oraz Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Stolnie. Ponadto
realizacja zadan wynikajacych z porozumienia zawartego w dniu 30.12.2016
r. pomiedzy Wojtem Gminy Stolno a Kierownikiem Gminnej Biblioteki
Publicznej w Stolnie dot. zapewnienia wspodlnej obstugi administracyjnej,
finansowej i organizacyjnej dla Gminnej Biblioteki publicznej jako jednostki
obstugiwanej w zakresie obstugi prawnej §wiadczonej w imieniu jednostki
obshugujacej jaka jest Urzad Gminy Stolno.

3. Obstuga prawna prowadzona jest na podstawie umowy cywilno-prawne;.

§ 35

1. Do zadafi Stuzby BHP nalezy pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w

zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy Stolno, a w
szczegllnoscei:

1} okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy,

4) zglaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, 1nstrukq1

dotyczacych bhp,
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6) rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw
dotyczagcych wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikow badan srodowiska pracy, prowadzenie rejestru wypadkow
przy pracy,

7) udziat w dochodzeniach powypadkowych 1 prowadzenie rejestru
wypadkoéw przy pracy,

8) prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p.poz.

9) realizacja obowigzkdéw wynikajacych z Dzialu X (bezpieczenstwo i
higiena pracy) Kodeksu Pracy w stosunku do Urzedu Gminy Stolno z
wyjatkiem udzielania pierwszej pomocy.

2. Zadania stuzby BHP realizowane sa na podstawie umowy cywilnoprawne;.

§ 36
1. Tworzy si¢ w Urzedzie Gminy Stolno pion ochrony danych osobowych
(ODO) w sktad ktérego wchodzg:
a) Inspektor Ochrony Danych (I0D),
b) Informatyk, podlegly w zakresie ochrony danych osobowych pod IOD.
2. Do podstawowych zadan IOD w zakresie ochrony danych osobowych nalezy
zapewnianie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych, w
szczegOlnosci przez:
a) sprawdzania zgodnosci przetwarzanych danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym
zakresie sprawozdania dla administratora danych;
b) nadzorowanie opracowania 1 aktualizowania prowadzone;j
dokumentacji zgodnie z RODO;
¢) dokonywanie szacowania ryzyka w zakresie przetwarzania danych
osobowych;
d) zapewnienie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych.
3. Do podstawowych zadan informatyka nalezy:
1)  zarzadzanie systemem do przetwarzania danych osobowych,
2)  przeciwdziatanie dostgpowi osOb niepowotanych do systemu
informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe,
3)  przydzielanie kazdemu uZzytkownikowi 1dentyﬁkator oraz hasto do
systemu do przetwarzania dokonuje modyfikacji uprawnien oraz usuwa
konta uzytkownikéw zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce ochrony
danych,
4)  podejmowanie dzialania w zakresie ustalania 1 kontroli
identyfikatoréw dostgpu do systemu informatycznego, prowadzi wykaz
indywidualnych identyfikatoréw przydzielonych uzytkownikom,
5) w sytuacji stwierdzenia naruszenia zabezpieczen systemu do
przetwarzania, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe, informowanie
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administratora oraz inspektora ochrony danych i wspéldziatanie z nimi
przy ustalaniu przyczyn i usuwaniu skutkéw naruszenia,
6) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem napraw, konserwacja
oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktorych przetwarzane sa
dane osobowe, nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich
przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem pod kgtem ich dalszej
przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii systemu
informatycznego,
7)  przeprowadzanie  corocznej  inwentaryzacji  infrastruktury
informatycznej urzedu,
8) odpowiadanie za zaméwienia oprogramowania i sprzetu
komputerowego,
9)  przechowywanie dokumentacji zwigzanej z uzytkowanym w
urz¢dzie oprogramowaniem oraz sprzetem komputerowym,
10) szkolenie pracownikéw w zakresie stosowanego oprogramowania
oraz sprzetu komputerowego.
4. Funkcje informatyka pelni pracownik na stanowisku ds. administrowania
siecig informatyczng, zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych,
a pod jego nieobecnosé pracownik na stanowisku ds. gospodarki
nieruchomosciami, ochrony danych osobowych i informatyzacji

§ 37
1. Tworzy si¢ Zespét do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych (OIN), ktory
jest wyspecjalizowang komorka organizacyjng zajmujacg sie ochrong informacji
niejawnych.
2. W sktad Zespohu ds. OIN wchodza:
a) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
b) Kierownik Kancelarii.Specjalne;j,
¢) Inspektor Bezpieczenstwa Telemformatycznego.
3. Do podstawowych zadan Zespolu w zakresie ochrony informacji
niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony
fizyczne;j,
2) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego do przetwarzania
informacji niejawnych,
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji,
4) okresowa kontrola ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w
Urzedzie Gminy,
*5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzgdzie Gminy i
nadzorowanie jego realizacji,
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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7) przeprowadzanie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz
wydawanie lub cdmowa wydania po$wiadczen bezpieczenstwa,
8) powiadamianie Wdjta o naruszeniu przepisow o ochronie informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy, ’
9) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegolnych.
3. W Zespole tworzy si¢ kancelari¢ specjalna podlegla bezposrednio
Pelnomocnikowi Ochrony Informacji Niejawnych, ktéry sprawuje nad nia
nadzér.
4. Kancelarig kieruje Kierownik Kancelarii Specjalnej, ktérym jest wyznaczony
przez Wéjta pracownik na stanowisku ds. obywatelskich i organizacyjnych.
5. Do zakresu dziatania kancelarii specjalnej nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dziennikéw, rejestrow 1 ksigzek oraz rejestracja
dokumentéw niejawnych,
2) nadawanie i. przyjmowanie przesylek przekazywanych za
posrednictwem poczty specjalnej lub uprawnionego przewoznika,
3) bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentdw niejawnych w Urzedzie
Gminy,
4) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne osobom do tego uprawnionym,
5) kontrolowanie wilasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych
wytwarzanych w
Urzgdzie Gminy,
6) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentow,
7) wykonywanie poleceni Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych.
6. Do zadah Inspektora Bezpieczenistwa Teleinformatycznego nalezy
weryfikacja i biezaca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur - bezpieczne] eksploatacji, a funkcje tg - pelni
pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
7. W ramach pionu ochrony informacji niejawnej zorganizowany zostaje system
teleinformatyczny do przetwarzania informacji  niejawnych o klauzuli
»zastrzezone” (ASTIS).
8. W ramach systemu ASTIS funkcjonuje zespot w skladzie:
1) Administrator Systemu Teleinformatycznego, ktérym jest pracownik na
stanowisku ds. administrowania siecig informatyczna, zaméwiefi publicznych i
pozyskiwania funduszy unijnych;
2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, ktérym jest Pelnomocnik ds.
Ochrony informacji Niejawnych.
9. Do =zadan Administratora Systemu Teleinformatycznego nalezy w
szczegoblnosci: ' '
a)  uczestniczenie w pracach zespolu opracowujacego dokumentacje
SWB i PBE;
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b)  zakladanie i likwidowanie konta oraz przydzielanie pierwsze hasta
Uzytkownikom ASTIP;

¢) konfigurowanie sprzetu i oprogramowania oraz kontrolowanie
konfiguracji sprz¢tu i oprogramowania w czasie eksploatacji ASTIP;

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

e)  przeciwdzialanie wplywom wiruséw komputerowych i szkodliwego
oprogramowania na dziatanie ASTIP;

f)  reagowanie na sygnaly o incydentach B i 1i usuwanie ich skutkéw;

g)  informowanie Pelnomocnika OIN i Inspektora BTI ASTIP o
wszelkich zdarzeniach mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo ASTIP;
h)  prowadzenie okresowego szkolenia oraz dziatania informacyjno-
uswiadamiajgcego dla Uzytkownikow ASTIP;

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

1) serwisowanie 1 naprawa sprzetu,

k) prowadzenie nastgpujacej dokumentacji: ,Dziennika ewidencji
Uzytkownikow ASTIP”; ,, Dziennika ewidencji sprzetu, nosnikéw i
oprogramowania”; ,Dziennik dzialania Administratora ASTIP”;
»Dziennika ewidencji zmian oprogramowania, konfiguracji lub naprawy
sprzgtu ASTIP.

Rozdzialt VII. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 38
Zalaczniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czgs¢.

§ 39
Traci moc Zarzadzenie Nr 43/2017 Wéjta Gminy Stolno z dnia 11
kwietnia 2017 roku z p6zn. zm. w/s Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Stolno.
§ 40
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zespbdt do Spraw Ochrony L \__, Zespdt do Spraw Ochrony |Zatacznik Nr 1
Danych Osobowych SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY STOLNO | Informacji Niejawnych | s zusstmio 1sams
\ - z dnia28.12.2018 1.
WOJT GMINY :
Kierownik USC >4 Samodzielne St. ds. Infrastruktury i
Pracownicy ol;slugi (robotnik zagospodarowania przestrzennego
Samodzielne stanowisko ds. EOSP o;ilar;zy ! k;erowca Zastepca Wojta Kierownik Referatu
gospodarki nieruchomosciami i samochodu osobowego) Gospodarki Komunalnej
funduszu soleckiego 7y
SEKRETARZ GMINY SKARBNIK GMINY
Samodzielne stanowisko ds. . Referat. Plan?wama 1
obywatelskich i Finanséw
o evinvch
oreanEReIYe Samodzielne stanowisko ds. 3 Stmowica
kultury i kultury fizycznej o d ) P owiska
(1716 etatu) . opiat toklngeh rez ortrol konserwator6w siecf
wodociggowych i
Samodzielne stanowisko ds. . . Stanowisko ds. owidoncli kanalizacyjnych
samo_rza,du ter?ztonalnego, . Samoltfilelt\fvle Slta,n‘?MSk‘? ds. dochodow z tytutu podaticéw,
oraz dzialalnosci gospodarcze] rolnictwa, esmct,wal oplat lokalnych i majatku gminy 4 Stanowiska
ochrony $rodowiska konserwatoréw
oczyszczalni sciekow
Samodzielne stanowisko ds. - —
oSwiaty Samodzielne stanowisko ds. Stanovns.ko ds. rozliczen
administrowania siecig ksiggowych
informatyczng, zaméwien Stanowisko ds. obstugi
Samodzielne stanowisko ds. publicznych i pozyskiwania finansowo — ksiggowej
administracyjnych i obrony funduszy unijnych Stanowisko ds. obstugi jednostek oswiatowych
cywilnej finansowo - ksiegowej
Pracownicy obstugi wydatkéw i budzetu Gminy
. : (dwié sprzataczki) Stanowisko ds. obstugi
Samodme.l e stano_msko ds. finansowo- ksiggowej
administracyjno - Stanowisko ds. obsiu finansowg- T budzetu (organu) oraz
gospodarczych ksiggowej urze;du gmm (]ehﬁosﬂq) obstugi oplat za wodg i

E L’;}’Z JEYZy nauTss 0 Scieki
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ZAYACZNIK NR 2
do Zarzadzenia Nr 132/2018
z dnia 28.12.2018 r.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
1. Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem
Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow i
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy, .

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego
imieniu nie upowaznil pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym
pisma wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z
zakresu prawa pracy wobec pracownikdéw Urzedu,

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw, zglaszane za
posrednictwem radnych,

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

2. Zastepca Wdjta podpisuje dokumenty wymienione w ust. 1 w przypadku
nieobecnosci Wojta.
§2
Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Wéjta oraz decyzje administracyjne i inne pisma w
sprawach do zalatwienia ktérych zostali upowaznieniu przez Wojta.
§3
Kierownicy Referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dzialania Referatow i stanowisk nie zastrzezone
do podpisu Wajta,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktorych
zostali upowaznieni przez Wdijta,
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow i
zakresu zadan dla poszczeg6lnych stanowisk.
§ 4
Kierownicy Referatéow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa

upowaznieni pracownicy.
Gl
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ZAYACZNIK NR 3
do Zarzgdzenia Nr 132/2018
Z dnia 28.12.2018 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola pracownikoéw i poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu .

dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.
§2
Celem konfroli jest wustalanie przyczyn 1 skutkéw ewentualnych
nieprawidlowos$ci, wustalanie o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i1 przeciwdziatania im w przyszlosci.

. §3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujagce calo§é Ilub obszerng czgsé dziatalnoéci
poszczegbinych komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzialalnosci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki
fragment jego dziatalnosci,

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzei i c¢zynnosci przed ich
dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4) biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastgpne) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych
czynnoSci, w szczeg6lnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki
poprzednich  kontroli zosta%y uwzglqdmone w toku postqpowama
kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4
1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej komérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych
w § 3.
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2 Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z
prawem. Jako dowody mogg byé wykorzystane w szczegdlnosci:
dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5

Kontroli dokonuja:

1) Wajt lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez
Wojta - w odniesieniu do kierownikow referatéw oraz pracownikéw na
stanowiskach urzedniczych dla ktérych w strukturze organizacyjnej Wojt
jest bezposrednim przetozonym,

2) Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz Kierownicy referatow w
odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw.

. §6
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej, problemowej oraz
sprawdzajgce] sporzadza si¢, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokot pokontrolny.
2. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a 'w szczegblnosci wnioski
kontroli wskazujgce na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie
dowodoéw potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej
komoérki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokolu z podaniem
przyczyn odmowy,

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

3. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje

Wijt.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokdtu przez kierownika kontrolowanej
komoérki lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg
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obowigzane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjagénienia jej przyczyn. ’

§8
Protokél sporzgdza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymujg: Wajt, Osoba
kontrolujgca oraz kontrolowany pracownik.

§9
1. Z kontroli innych niz kompleksowe, problemowe i sprawdzajace sporzadza
si¢ notatke sluzbowa zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla
protokéhu pokontrolnego.
2. W4jt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych
kontroli niz kompleksowa, problemowa i sprawdzajgca. :

(G/?OJT

1grinz, Jerzy Rabeszko
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