Zarzadzenie Nr 59/2017

Wéjta Gminy Stolno
z dnia 22 maja 2017 roku

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U z2016r. poz. 446 ze zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno przyjetym Zarzadzeniem Nr
43/2017 Wojta Gminy Stolno z dnia 11 kwietnia 2017 r. wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1. § 2 przyjmuje nastepujace brzmienie:

»llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

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

2) Radzie - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Rade Gminy Stolno,

3) W¢jcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wéjta Gminy Stolno, Zastgpce Wojta Gminy Stolno, Sekretarza Gminy Stolno oraz
Skarbnika Gminy Stolno,

4) Urzedzie -nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stolno,

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
Stolno.”

2. §9 przyjmuje nastepujace brzmienie:
»1. Strukture organizacyjng urzedu tworza: 1) Wojt; 2) Zastepca Wéjta; 3) Sekretarz; 4)
Skarbnik.
2. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
nr 1 do Regulaminu.”

. § 19 przyjmuje brzmienie:

»1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu Gminy, analizowanie zgloszonych do projektu budzetu
poprawek Komisji i Radnych Gminy, weryfikacja planéw finansowych gminnych
jednostek organizacyjnych i zadan na etapie projektowania i wykonywania budzetu,
dokonywanie zmian w budzecie, wieloletniego planowania finansowego, opracowywanie
1 dokonywanie zmian w Wieloletnie Prognozie Finansowej,

2) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych pienieznych,

3) nadzor nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat Planowania i Finanséw jako
jego kierownik,

4) organizowanie wlasciwego sporzadzania, przyjmowania i obiegu dokumentdéw
finansowych i ich kontrola zgodnie z procedura kontroli wewnetrznej i zarzadczej,

5) wspolpraca z bankami w zakresie obstugi rachunku podstawowego, lokat, negocjacii,
kredytéw i pozyczek,

6) wystepowanie o opini¢ regionalnej izby obrachunkowej dot. zaciggania zobowigzan
kredytowo — pozyczkowych przez Gming Stolno zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa w tym zakresie,

7) przygotowywanie wystgpien o opinie i wyjasnienia,



8) podpisywanie uméw i oswiadczenn wymagajacych z mocy przepiséw szczegélnych jego
kontrasygnaty,

9) wykonywania okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

10) kreowanie Polityki Rachunkowos$ci Gminy poprzez:

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

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

c) akceptowanie w formie parafowania regulacji wewngtrznych w zakresie polityki
rachunkowosci,

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

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

11) w celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

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

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

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

12) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze 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
1 przekazywanie ich po podpisaniu przez uprawnione osoby do wymienionych w
odpowiednim rozporzadzeniu Ministra Finanséw odbiorcow,

15) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan
jednostkowych oraz sporzgdzanie 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 zestawienie zmian w funduszu, z Urzgdu Gminy Stolno i
jednostek budzetowych,

18) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan finansowych po dokonaniu wzajemnych wylaczen
t:

a) 1lacznego bilansu obejmujacego dane wynikajace z bilanséw jednostek budzetowych,

b) lacznego rachunku zyskéw i strat obejmujacego dane wynikajgce z bilanséw jednostek
budzetowych,

c) lacznego zestawienia zmian w funduszu obejmujacego dane wynikajace z bilansow
jednostek budzetowych,

19) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu budzetu gminy,

20) nadzorowanie 1 kontrola realizacji budzetu 1 plandéw finansowych jednostek
organizacyjnych gminy,



21) realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wéjta Gminy Stolno z dnia 10.12.2015 r. w sprawie
sposobu postgpowania przy zatatwianiu spraw z zakresu dziatalnosci lobbingowej dot.
zadan realizowanych na stanowiskach pracy w ramach Referatu Planowania i Finansow,
w tym w szczegllnosci prowadzenie rejestru wystapien oraz dokumentacji kontaktow
podejmowanych przez podmioty wykonujgce dzialalno$¢ lobbingowa oraz
przekazywanie sprawozdania, o ktorym mowa w § 5 ust. 4 cytowanego wyzej
Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno,
22) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wéjta Gminy Stolno;
2. Skarbnik Gminy zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych pemi funkcje
Glownego Ksiggowego Budzetu Gminy i kieruje Referatem Planowania i Finanséw.

3. Zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu Gminy Stolno Skarbnik Gminy sprawuje
bezposredni nadzér nad realizacja zadan nalezacych do zakresu dziatania Referatu
Planowania i Finans6w oraz obstugi kasy i egzekucji optat za wode i Scieki.”

4. Dodaje si¢ § 19! o nastepujacym brzmieniu:
»1. Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy wykonywanie podczas nieobecnosci Wojta Gminy
wszystkich biezacych spraw publicznych gminy nalezacych do kompetencji Wojta, a w
szczegolnosci:
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta na podstawie odrgbnych upowaznien i
pelnomocnictw,
2) zastgpowanie Wdjta w sprawach biezacych Gminy, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
do wylacznej kompetencji Wojta,
3) zapewnienie Wojta kompleksowej merytorycznej realizacji zadan w tym nadzor nad
dzialaniem, przez Referaty Urzgdu Gminy Stolno oraz samodzielne stanowiska pracy, a
takze gminne jednostki organizacyjne realizujace zadania gminy w zakresie nie
przypisanym Sekretarzowi Gminy Stolno,
4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;j -
w zakresie odregbnego upowaznienia (powierzenia) Wojta,
5) skladanie jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu
mieniem na podstawie odrgbnego upowazniania Wéjta;,
6) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw;
7) zalatwianie spraw oraz udzielanie informacji publicznej - w zakresie odrebnego
upowaznienia Wojta,
8) reprezentowanie Gminy, w tym podczas uroczystosci,
9) wspoldzialanie - w  zakresie powierzonych zadan i  udzielonych
upowaznief/pelnomocnictw - z Radg, Skarbnikiem, jednostkami pomocniczymi,
jednostkami organizacyjnymi oraz komodrkami organizacyjnymi / pracownikami nie
podleglymi bezposrednio Zastepcy Wjta,
10) zalatwianie wnioskdéw w zakresie powierzonych zadan i kompetencji,
11) zalatwianie skarg na bezposrednio podleglych pracownikéw,
12) przygotowywanie projektow programéw gospodarczych, koordynacja i wspotudziat w
realizacji tych programéw,
13) koordynacja pracy na Gtéwnym Stanowisku Kierowania Wéjta Gminy Stolno,
14) nadzorowanie i koordynacja ewakuacji lub przyjecia ludno$ci na terenie Gminy
Stolno,
15) koordynowanie dzialan w zakresie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;
16) przedkladanie organom nadzoru uchwat Rady Gminy Stolno;



17)przygotowywanie projektdéw uchwal Rady Gminy Stolno z wyjatkiem projektéw
Uchwal Rady Gminy Stolno, ktérych przedmiotem jest dokonywanie zmian w budzecie,
do ktorych wylaczng kompetencj¢ 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 Wojta, z wyjatkiem Zarzadzen, ktorych przedmiotem jest dokonywanie
zmian w budzecie, do ktorych wytaczng kompetencje posiada Wojt Gminy,
20)wykonywanie uchwat Rady Gminy Stolno oraz okreslanie sposobdw ich realizacji;

21) gospodarowanie mieniem komunalnym,

22)opracowywanie programow rozwoju,

23)sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci gminy;

24) zatrudnianie i1 zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

25) przedkladanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej gminy;

26) wykonywanie innych czynno$ci nalezgcych do zakresu dzialania Wojta Gminy
Stolno, nie przypisanych Sekretarzowi Gminy Stolno i nie zastrzezonej do wylacznej
kompetencji Wéjta Gminy Stolno.

2. Przy wykonywaniu swoich zadan i kompetencji Zastepca Wdjta dziala w granicach
okreslonych odrebnymi imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi
przez Wojta.

3. Do zakresu dziatania Zastgpcy Wdjta nalezy réwniez przejecie zadan i kompetenciji
Wéjta, w przypadku przemijajacej przeszkody w wykonywaniu zadan i kompetencji
Wojta spowodowanej okoliczno$ciami, o ktérych mowa w art. 28g ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym.”

5. W § 26 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) pkt. 1 ppkt]) przyjmuje brzmienie:

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

2) skresla si¢ pkt. 27) w brzmieniu: ,zastgpstwo na stanowisku ds. gospodarki
nieruchomog$ciami, ochrony danych osobowych oraz informatyzacji w zakresie
niezastrzezonym do zastepstwa przez pracownika na stanowisku ds. administrowania
siecig informatyczng, zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy unijnych.”.

6. W § 27dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) skresla pkt 21) o brzmieniu: ,zastepstwo na stanowisku infrastruktury i
zagospodarowania przestrzennego w zakresie obshugi aplikacji EMUIA do
prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic i adresow dla Gminy Stolno w roli
/. uzytkownika.”
. 2) dodaje sie pkt 21) o brzmieniu:
',,21) realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o repatriacji w tym z zakresu
zapewnienia przez gmine lokalu mieszkalnego dla repatriantéw.”

7. W § 28 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:
1) pkt. 1 przyjmuj brzmienie:



,»1) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, produkcji roslinnej, produkcji zwierzecej,
ochrony przyrody, ochrony srodowiska, utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie, w
tym:

a) wydawanie zezwolen na trzymanie pséw rasowych,

b) nadzdr nad bezdomnymi psami,

c) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody, w tym zadan
zwigzanych z wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewéw,

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

e) wspotpraca z Inspekcja Ochrony Srodowiska, Starostwem Powiatowym, Sanepidem i
innymi instytucjami oraz fundacjami w zakresie ochrony $rodowiska,

f) nadzorowanie realizacji Gminnego Programu Ochrony Srodowiska i Planu gospodarki
odpadami oraz jego aktualizacja,

g) nadzoér nad selektywng zbiorka odpadow,

h) nadzdr nad zadrzewieniami i zalesieniami,

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

J) wspoldziatanie ze sluzba kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji
pojawiania si¢ chwastéw, choréb i szkodnikoéw w uprawach i nasadzeniach oraz
nadzor nad ich zwalczaniem,

k) wspodlpraca ze sluzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chor6b
zwierzgcych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

1) prowadzenie bazy wyrobdw i odpadéw zawierajacych azbest,

1) opracowywanie i monitoring dokumentéw strategicznych i planistycznych w zakresie
ochrony srodowiska 1 ochrony przyrody;

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

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

2) skredla sie pkt 10) o brzmieniu: ,,planowanie, realizacja i rozliczanie zadan ujgtych w
Gminnym Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej”, w zwigzku z czym
pozostale punkty przyjmujg numeracje od 10) do 27);

3) dodaje si¢ pkt 28) i 29) w brzmieniu:

»28) Realizacja uchwaty Nr XXV1/194/2017 Rady Gminy Stolno z dnia 21.04.2017 r. w
sprawie okreslenia wymagan, jakie powinien spetniaé przedsiebiorca ubiegajacy sie
o uzyskanie zezwolenia na prowadzenia dziatalno$ci w zakresie ochrony przed
bezdomnymi zwierzgtami i prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat na
terenie gminy Stolno;

29) wspolpraca z kotami towieckimi dziatajgcymi na terenie Gminy Stolno oraz
realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy Prawo fowieckie w tym: prowadzenie
spraw wynikajgcych z opiniowania rocznych plandéw lowieckich sporzadzanych
przez dzierzawcow obwodow towieckich, wspoétdziatanie w sprawach zwigzanych z
zagospodarowaniem obwodow towieckich, w szczegolnosci w zakresie ochrony i
hodowli zwierzyny z dzierzawcami i zarzgdcami obwodow towieckich oraz z
nadlesniczymi Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.”



8.

10.

11.

W § 29 dokonuje si¢ nastepujacych zmian: skresla sie pkt 17) o brzmieniu: ,,zastepstwo
na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami, ochrony danych osobowych oraz
informatyzacji w zakresie niezastrzezonym do zastepstwa przez pracownika na
stanowisku ds. infrastruktury i zagospodarowania przestrzennego.”.

W § 30 dokonuje si¢ nastepujacych zmian: w ust. 6 poprawia si¢ bledng numeracje tj.
pkt. od 24) do 35) przyjmuja prawidlowg numeracje tj. od 24) do 31).

W § 31 dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) pkt.3) przyjmuje brzmienie:

»3) Zapewnienie sprawnej organizacji funkcjonowania referatu, w tym nadzor nad
prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat Gospodarki Komunalnej jako jego
kierownik.”

2) pkt. 26) przyjmuje brzmienie:

»20) prowadzenie spraw w zakresie postgpowan w sprawach umow, w tym ich ewidencja
oraz wnioskéw dhuznikéw o rozlozenie na raty, odroczenie ptatnosci lub umorzenie
naleznosci z tytulu oplat za wode i Scieki, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z
wydawaniem kart przedptatowych dla dhuznikéw za wode i Scieki.”

3) Dodaje sie pkt. 31) o brzmieniu:

»31) realizacja zadan wynikajaca z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu $ciekéw w tym m.in. wydawanie zezwolen na prowadzenie
zbiorowego zaopatrzenia w wode, zezwolen na prowadzenie zbiorowego odprowadzania
Sciekow, zezwolen na prowadzenia zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow.”

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

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

mfg/i ). Jerzy Rubeszko
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