Zarzadzenie Nr 81/2020

Wojta Gminy Stolno
z dnia 24 wrzesnia 2020 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 (t.j. Dz. U.
22020 r. poz. 713) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Stolno przyjetym Zarzadzeniem Nr

132/2018

Wojta Gminy Stolno z dnia 28 grudnia 2018 r. z pézniejszymi zmianami

wprowadzonymi Zarzadzeniem Nr 47/2019 z dnia 24.04.2019 r.; Nr 64/2019 z dnia
24.05.2019 r.; Nr 89/2019 z dnia 19.08.2019 r.; Nr 137/2019 z dnia 31.12.2019 r. oraz Nr
58/2020 z dnia 30 czerwca 2020 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 8 ust. 1 przyjmuje brzmienie:
,»1. W sktad Referatu Planowania i Finanséw wchodza nastepujace stanowiska:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Skarbnik Gminy,

Stanowisko ds. rozliczen ksiggowych,

Stanowisko ds. wymiaru podatkow 1 optat lokalnych oraz kontroli,

Stanowisko ds. ewidencji dochodow z tytulu podatkéw, optat lokalnych i majatku
gminy,

Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiegowej urzedu gminy (jednostki),
Stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej budzetu (organu) oraz obstugi optat
za wodge 1 $cieki,

Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej wydatkow 1 budzetu,

Stanowisko ds. obstugi finansowo — ksiggowej jednostek o§wiatowych,
Stanowisko ds. obstugi finansowo-ksiggowej optat za wode i Scieki.”.

2) w § 30 dodaje si¢ ust. 8 0 brzmieniu:
,,8. Na stanowisku ds. obstugi finansowo — ksiegowej optat za wodg i Scieki:

1) informowanie odbiorcow wody i dostawcow $ciekow o taryfach za zbiorowe
zaopatrzenie w wode 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekéw dla Gminy Stolno,

2) wyjasnianie sposobu rozliczen oraz zasad platnosci za dostarczanie wody i
odprowadzanie $ciekow,

3) informowanie odbiorcow wody i dostawcow Sciekdw o biezacych naleznosciach i
zadluzeniu,

4) wprowadzanie do systemu zmian danych ewidencyjnych odbiorcow wody i
dostawcow Sciekow,

5) wprowadzanie do systemu zmian danych ewidencyjnych dotyczacych wodomierzy,
ich numeréw fabrycznych, daty zamontowania i lokalizacji, daty legalizacji,
wzglednie innych danych, na podstawie protokotow odbioru instalacji wodomierzowej
zatwierdzonych przez Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej,



6) odczytywanie z urzadzen przeno$nych inkasenckich wskazan wodomierzy o ilosci
pobranej wody i odprowadzanych $ciekach u poszczegdlnych odbiorcow wody
1 dostawcow Sciekow,

7) rozliczanie i kontrola rachunkowa wptat od inkasentow oplat za dostarczong wode i
odprowadzone $cieki,

8) naliczanie nalezno$ci dla poszczegdlnych odbiorcow wody i dostawcow $ciekow,
rozliczanie kwitariuszy K-103 zwroconych do referatu przez inkasentow
oraz fakturowanie,

9) prowadzenie biezacej ewidencji przypisow, wplat, zwrotdw i rozliczania nadptat
z tytutlu optat za dostarczong wodg i odprowadzone $cieki podatkow,

10) ksiggowanie wptat z tytutu oplat za dostarczong wodg i odprowadzone $cieki oraz
naleznos$ci nieprzypisanych, a naleznych od odbiorcéw wody i dostawcow $ciekow,

11) kontrola terminowej wptaty naleznosci przez odbiorcow wody i dostawcow $ciekow,

12)biezgca weryfikacja zalegtos$ci z tytutu optat za dostarczong wode i odprowadzone
scieki,

13) miesigczna weryfikacja kont ksiggowych odbiorcéw wody i dostawcow $ciekow,

14) biezaca windykacja naleznosci z tytutu optat za dostarczanie wody i odprowadzanie
Sciekow poprzez wysylanie wezwan do zaplaty, wezwan ostatecznych
przedsadowych, przygotowywanie dokumentow zrédlowych i windykacyjnych oraz
wykazu niesptaconych zaleglosci celem podjecia postepowania sagdowego o zaplate
1 wszczecia egzekucji komorniczej, ustalenie nastgpcoOw prawnych odpowiedzialnych
za zaplate zobowigzan wzgledem Gminy Stolno, przygotowywanie zawiadomien
o odcieciu doptywu wody 1 $ciekow, prowadzenie teczek windykacyjnych
zawierajacych dokumenty dotyczace przebiegu prowadzonych postepowan,

15) wspotdziatanie z Kierownikiem Referatu Gospodarki Komunalnej w zakresie:
windykacji nalezno$ci, rozpatrywania reklamacji 1 skarg zwigzanych z naliczaniem
naleznos$ci oraz uruchamiania procedur odcinania dostaw wody i odprowadzania
Sciekow,

16) comiesieczne uzgadnianie analityki dochodéw z tytulu odprowadzania wody i
dostarczania §ciekOw z syntetyczng ewidencja ksiegowa dochodow,

17)terminowe sporzadzanie sprawozdan miesi¢gcznych, kwartalnych, poétrocznych i
rocznych z wptywow z tytutu oplat za dostarczong wode¢ 1 odprowadzone $cieki, w
szczegdlowosci jak dla sprawozdan budzetowych 1 finansowych w uzgodnieniu z
ewidencja syntetyczng dochodéw Gminy,

18) prowadzenie ewidencji analitycznej umozliwiajacej wydzielenie kosztow statych
I zmiennych, przychodoéw zwigzanych z poszczegélnymi rodzajami dziatalnosSci
wodno-kanalizacyjnej, a takze w odniesieniu do poszczegdlnych taryf w uzgodnieniu
z ewidencja wydatkow, w porozumieniu z Inspektorem do spraw obstlugi finansowo-
ksiegowej urzedu,

19) prowadzenie rejestru podatku VAT z zakresu dziatania stanowiska,

20) przeprowadzenie inwentaryzacji kont ksiggowych na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, potwierdzenia
sald srodkow pienieznych dla poszczegélnych rachunkow oraz w drodze weryfikacji
poprzez porownanie danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami,

21) dokonywanie alokacji niezb¢dnych przychodow wedtug taryfowych grup odbiorcow
wody 1 dostawcow $ciekow,

22) dokonywane analiz ekonomicznych dotyczacych realizacji przychodow i kosztow w
odniesieniu do poszczegdlnych grup taryfowych odbiorcéw ustug,

23) sporzadzanie kalkulacji zmian stawek cen i optat za wodg i odprowadzanie $ciekow,

24) opracowywanie uzasadnien zmian taryfy cen i optat,



25) opracowywanie projektow uchwat Rady Gminy o doptacie dla jednej, wybranych lub
wszystkich taryfowych grup odbiorcéw ustug,

26) sporzadzanie projektu budzetu w czesci dochodow realizowanych na stanowisku,

27) opracowywanie, w porozumieniu ze Skarbnikiem Gminy, projektow uregulowan
wewnetrznych dotyczacych prowadzenia obstugi finansowo-ksiggowej taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wode 1 zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

28) prowadzenie ewidencji analitycznej oraz spraw zwigzanych z obiegiem pozostatych
srodkow trwatych w Urzedzie Gminy Stolno,

29) archiwizacja dokumentoéw bedacych w posiadaniu stanowiska,

30)realizacja Zarzadzenia Nr 121/2015 Wojta 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 Finansow, w tym w szczego6lnosci prowadzenie rejestru wystgpien oraz
dokumentacji kontaktéw podejmowanych przez podmioty wykonujace dziatalnos$c
lobbingowa oraz przekazywanie sprawozdania, o ktérym mowa w § 5 ust. 4
cytowanego wyzej Zarzadzenia Wojta Gminy Stolno.”.

§ 2. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu — Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stolno
przyjmuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Stolno.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Stolno
(-) Jerzy Rabeszko



