ZARZADZENIE NR 106.2019
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 16 grudnia 2019 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Gminy Stara Biala

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz.
506, 1309, 1571, 1696 1 1815) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie organizacyjnym Urzg¢du Gminy Stara Biata stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia
Nr 15.2019 Wojta Gminy Stara Biata z dnia 22 marca 2019 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego
Urzedowi Gminy Stara Biala wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

W § 14:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) Referat Finansowy:
a) Skarbnik Gminy — kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. realizacji budzetu — zastgpca kierownika referatu,
¢) stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej,
d) stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikow,
e) stanowisko pracy ds. podatkow i optat,
f) stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych,
g) stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci z tytutu podatkow i oplat,
h) stanowisko pracy ds. ksiegowosci i rozliczen oplaty za gospodarowanie odpadami,
1) wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi jednostek oswiatowych — 3 etaty,
j) stanowiska pomocnicze i obstugi:

- pomoc administracyjna - 2 etaty;”,
b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Referat Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej:
a) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — kierownik referatu,
b) stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony przyrody,
¢) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska,
d) wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — 2 etaty,
e) stanowisko pracy ds. gospodarki komunalne;j,
f) stanowiska pomocnicze i obstugi:

- pomoc administracyjna — 1 etat;”;

2) W § 17 ust. 1:

a) pkt 3 lit. b otrzymuje brzmienie:

,,0) W zakresie wymiaru i ksiggowos$ci podatkow i opflat:

- opracowywanie projektow uchwat w sprawie stawek podatkéw i optat lokalnych,
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- prowadzenie rejestrow wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow dotyczacych wymiaru
podatkoéw i oplat lokalnych prowadzenie spraw dotyczacych wymiaru podatku rolnego
wynikajacych z ustawy o podatku rolnym i lesnym,

- prowadzenie ksiggowosci podatkow i oplat,

- sporzadzanie sprawozdan z wymiaru naleznosci z wplywéw podatkowych oraz
zastosowanych ulg, a takze informacji o utraconych dochodach z tytulu ulg i zwolnien
ustawowych,

- wydawanie zas§wiadczen o stanie majgtkowym i o niezaleganiu w podatkach i optatach
lokalnych,

- prowadzenie czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotow
opodatkowania,

- organizacja poboru podatkéw w drodze inkasa oraz rozliczanie inkasentow w tym zakresie,
- dokonywanie zwrotow i rozliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat lokalnych od osob
fizycznych i prawnych,”,

b) w pkt 3 po lit. b dodaje sig lit. ¢ i d w brzmieniu:

,,¢) W zakresie dziatan windykacyjnych:
- wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych oraz przekazywanie ich do egzekucji,

- przygotowywanie wnioskow, decyzji lub stanowisk w sprawie stosowania ulg w podatkach,
wynikajacych z ustawy o podatkach i optatach lokalnych, do ktérych stosuje si¢ przepisy
ustawy Ordynacja Podatkowa,

- zglaszanie  wierzytelnosci gminy do: licytacji z nieruchomos$ci, postepowania
upadto$ciowego, porozumien wierzycieli zawieranych z tytutu sprzedazy nieruchomosci
dhuznikow,

- przygotowanie dokumentacji dotyczacej rozktadania na raty, odraczania terminu platnosci
oraz umarzania zaleglto$§ci w czynszu, wieczystego uzytkowania i innych nalezno$ci nie
podatkowych,

- postgpowanie dotyczace wpisow hipotecznych w zakresie prowadzonych spraw,
- prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdéw wykonawczych,

- prowadzenie postepowania przygotowawczego do postepowania sadowego w sprawie
zabezpieczenia naleznosci podatkowych Gminy,

- prowadzenie czynno$ci windykacyjnych w oparciu o obowi3zujace przepisy prawa
powszechnego 1 miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci pieni¢znych, ktorych
dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki,

- analiza oraz monitorowanie wysoko$ci zadtuzenia wierzytelnosci,

- podejmowanie dziatan majacych na celu egzekwowanie naleznosci dtuznych od dhuznikow
na drodze sadowej i pozasadowej,

- prowadzenie spraw dotyczacych sptat zadtuzenia w zakresie wierzytelnosci pieni¢znych,
ktorych dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki,

- sporzadzanie i kierowanie do komornikéw wnioskow o przeprowadzenie postepowania
egzekucyjnego wzgledem dhuznik6w oraz monitorowanie postgpowan egzekucyjnych
w zakresie windykacji,

-nadzor nad egzekucjami wierzytelnosci pieni¢znych realizowanych przez komornikow
sadowych w porozumieniu z radcg prawnym,

- prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych dziatan windykacyjnych
i nadzorowanie egzekucji,
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- prowadzenie postgpowania przygotowawczego do postgpowania sagdowego w sprawach
o zabezpieczenie naleznosci podatkowych, w tym przygotowywanie wnioskéw o dokonanie
wpisu hipotecznego,

- realizowanie czynno$ci zwigzanych z procedurg umarzania, odraczania terminu zaplaty lub
rozkladania na raty splaty naleznosci przypadajacych Gminie Stara Biala, w szczegolnosci
prowadzenie postepowan wyjasniajacych, przygotowywanie projektow uméw o udzielenie
ulgi w sptacie naleznosci, kontrola prawidlowosci wywiazywania si¢ dtuznikow z zawartych
umow, podejmowanie stosownych dziatan w przypadku nie dotrzymania warunkoéw umowy,

- weryfikacja posiadanej dokumentacji windykacyjnej pod katem dokonanych wptat,
porzadkowanie danych,

- wykonywanie = czynno$ci  administracyjno-biurowych ~w  sprawach  zwigzanych
z podejmowanymi czynno$ciami windykacyjnymi,

d) w zakresie zadan zwigzanych z optatg za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
- prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

- prowadzenie ksiggowosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w szczegolnosci
ksieggowanie wplat z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, dekretacja
i ksiegowanie dokumentéw finansowo-ksiggowych,

- nanoszenie w programie komputerowym danych zwigzanych z zastosowaniem umorzen,
odroczen i roztozenia na raty zalegtych oplat,

- sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji, zestawien niezbgdnych do projektowania
i realizacji budzetu gminy,

- udzial w kontrolach z zakresu utrzymywania czystosci i porzadku na terenie gminy,

- miesigczne uzgadnianie wptlat z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi za
miesigc poprzedni z ksiggowoscig budzetowa,

- biezace uzgadnianie z ksiegowoscia budzetowa stanu nalezno$ci i zobowiazan,

- sporzadzanie sprawozdan o dochodach z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- stala aktualizacja bazy danych zawartych w ewidencji wiascicieli nieruchomosci objetych
systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

- wspblpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony §rodowiska oraz innymi
w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

- realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych

- przygotowywania innych informacji wynikajacych z przepisow prawa w zakresie
realizowanych obowigzkow,

- udzielanie informacji o platnosciach/zaleglosciach optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

- udzielanie informacji mieszkancom o zasadach funkcjonowania gminnego systemu
gospodarki odpadami komunalnymi oraz wspotudzial przy przygotowywaniu materiatow
w zakresie prowadzenia kampanii informacyjno-edukacyjnej;”;

3) W § 17 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Poszczegbélne stanowiska pracy w Referacie Finansowym przy znakowaniu spraw uzywaja
symboli:
- skarbnik gminy — kierownik referatu — ,,FN.” ,

- stanowisko pracy ds. realizacji budzetu, zastepca kierownika referatu — ,,FN.RB.” ,
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- stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej — ,,FN.KB.” ,

- stanowisko pracy ds. wynagrodzen pracownikow — ,, FN.PL.”,

- stanowisko pracy ds. podatkow i optat — ,,FN.P.” ,

- stanowisko pracy ds. rozliczen finansowych — ,,FN.RF.” ,

- stanowisko pracy ds. windykacji naleznosci z tytutu podatkow i optat — ,FN.W.”,

- stanowisko pracy ds. ksiegowosci i rozliczen optaty za gospodarowanie odpadami -,, FN.KQO.”,

- wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi jednostek oswiatowych — ,,FN.Q.” oraz po znaku
sprawy umieszcza si¢ symbol prowadzacego sprawg, uzywajac symbolu w postaci pierwszej litery
imienia i pierwszej litery nazwiska.”;

4)W § 19 ust. 1:
a) pkt 56 — skresla sie,
b) w pkt 63 kropke zastepuje si¢ srednikiem i dodaje si¢ punkty 64 - 96 w brzmieniu:

,,04) opracowywanie dokumentoéw i projektow uchwal wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie oraz ich aktualizacja;

65) prowadzenie postgpowan i dokonywanie wpisow do rejestru dzialalnosci regulowanej
przedsigbiorcéw prowadzacych dziatalnos¢ w zakresie odbierania odpadoéw komunalnych;

66) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi;

67) kontrola w terenie wtascicieli nieruchomosci i zarzagdcow w zakresie realizacji obowiazkow
gospodarowania odpadami komunalnymi wynikajacych z danych zawartych w deklaracji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

68) obstuga w zakresie m.in.:
a) udzielania informacji nt. systemu gospodarowania odpadami, w tym zasad segregacji,

b) udzielania informacji nt. zasad wypekiania oraz pomocy przy w wypeianiu deklaracji
o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wnioskow o odbior
odpadéow remontowo — budowlanych i innych dokumentéw zwigzanych z systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi,

¢) przyjmowania i realizacji wnoszonych reklamacji wtascicieli nieruchomosci;

69) kontrolowanie osiggania odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowania do ponownego
uzycia 1 odzysku innymi metodami oraz ograniczenia masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

70) stata aktualizacja bazy danych wszystkich wlascicieli nieruchomosci objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi;

71) biezaca wspolpraca z firmami §wiadczacymi ustuge odbioru i zagospodarowania odpadéw
w zakresie wymiany danych nt. nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi;

72) drukowanie i rozdysponowywanie kodow kreskowych oraz udzielanie informacji nt. systemu
identyfikacji pojemnikoéw i workow;

73) kontrola  prawidtowosci realizacji umowy na wywoéz odpadéw komunalnych przez
przedsigbiorc¢ wylonionego w drodze przetargu (zgodno$¢ z harmonogramem, odbior
odpadow wielkogabarytowych, prawidtowos¢ wystawianych sprawozdan oraz kart odpadow,
wyposazenie nieruchomosci w pojemniki/worki 1 realizacji pozostatych obowigzkow
wynikajacych z umowy);

74) kontrola wykonawcy w zakresie odbierania odpadow od wtascicieli nieruchomosci, ktorzy
nie zostali zarejestrowani w rejestrze gminy;
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75) sporzadzanie miesigcznych rozliczen wykonawcy realizujacego usluge odbioru
1 zagospodarowania odpadéw komunalnych na terenie gminy;

76) pomoc w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej w zakresie powierzonych zadan oraz
udziat w pracach komisji przetargowe;;

77) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie ustalenia wysoko$ci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi;

78) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nie dopemienia przez wtascicieli
nieruchomosci obowiazku selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

79) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie projektow decyzji o utracie prawa do
zwolnienia w czeéci z oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wlascicieli
nieruchomosci  zabudowanych budynkami mieszkalnymi jednorodzinnymi, ktorzy
zadeklarowali kompostowanie bioodpaddéw stanowiacych odpady komunalne w przypadku:

a) braku posiadania kompostownika przydomowego,

b) nie kompostowania bioodpaddéw stanowigcych odpady komunalne w kompostowniku
przydomowym,

¢) uniemozliwienia wojtowi, lub osobie przez niego upowaznionej, dokonania ogledzin
nieruchomosci w celu weryfikacji zgodnosci informacji dotyczacych posiadania
kompostownika przydomowego i kompostowania w nim bioodpadéw stanowiacych odpady
komunalne ze stanem faktycznym,;

80) kontrola posiadania umow na §wiadczenie ustugi odbierania odpadow komunalnych a takze
dowodow uiszczania optat za te ustugi, w odniesieniu do witascicieli nieruchomosci, ktérzy nie
sa obowigzani do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz
Gminy;

81) przygotowywanie projektow decyzji ustalajacych wysokos¢ optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w przypadkach, gdy wlasciciele nieruchomosci, ktérzy nie sa
obowiazani do ponoszenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz Gminy,
nie zawarli umow z przedsicbiorcg wpisanym do rejestru dzialalno$ci regulowanej na terenie
Gminy Stara Biata, albo mimo zawarcia takiej umowy odpady nie sa zbierane i oddawane
W sposob selektywny;

82) koordynacja i nadzér nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow
Komunalnych (PSZOK);

83) przygotowanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg i wnioskéw
w zakresie prowadzonych zadan;

84) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami
komunalnymi w$réd mieszkancow;

85) planowanie i inicjowanie dziatan shuzgcych ochronie §rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;

86) przygotowywanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi;

87) kontrola realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych;

88) wspolpraca z organami administracji publicznej w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

89) realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby
zwiazanych z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych;

90) wspotpraca, koordynacja, nadzér i kontrola dziatania firm wywozowych wyltonionych
w drodze przetargu na terenie gminy;
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91) opracowywanie raportow z dokonywanych corocznych analiz stanu gospodarki odpadami
komunalnymi, w celu weryfikacji mozliwosci technicznych, organizacyjnych w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;

92) wspotpraca z wykonawcami w zakresie realizacji sprawozdawczosci przez firmy zgodnie
z zapisami umowy, przedmiotu zamowienia oraz ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach, ustawy o odpadach;

93) realizacja sprawozdawczosci zgodnie z  zapisami ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach, ustawy o odpadach i innymi aktami prawnymi;

94) sporzadzanie comiesigcznych informacji o kwocie naleznej dla Wykonawcy;

95) zbieranie i opracowywanie danych uzyskanych z raportdow wykonawcoéw oraz systemow
teleinformatycznych m.in. z systemu GPS;

96) sporzadzanie statystyk i analiz z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi na podstawie otrzymywanych sprawozdan.”,
¢) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
,3. Poszczegblne stanowiska pracy w Referacie Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej przy
znakowaniu spraw uzywaja symboli:

- stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — kierownik referatu — ,,RGK.” ,
- stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony przyrody — ,,RGK.R.” ,
- stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska — ,,RGK.08.” ,
- stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej — ,,RGK.GK.”,

- wieloosobowe stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — ,RGK.GO.” oraz po znaku
sprawy umieszcza si¢ symbol prowadzacego sprawe, uzywajac symbolu w postaci pierwszej
litery imienia i pierwszej litery nazwiska.”;

5) Zatacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Stara Biala otrzymuje brzmienie okre$lone
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2020 r.

Wit

Stawomir Wawrzynski
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Zakacznik do zarzadzenia Nr 106.2019
Woéjta Gminy Stara Biata
z dnia 16 grudnia 2019 r.

Zalacznik do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Stara Biala

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Stara Biata
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