Zarzadzenie Nr 121/2017
Wojta Gminy Dobra
z dnia 13 wrzesnia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
{(Dz.U. z2016 r. poz. 446 z pdzn.zm.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia

Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra, wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. | otrzymuje brzmienie:

»§ 7.1. W sklad Urzedu wchodza nastepujace Wydziaty, Referaty, Zespoty i stanowiska

pracy:

1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:

2)

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)

h)
i)
)

Kierownik Wydziatu.

Stanowisko do spraw dowodéw osobistych.

Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkéw.,

Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarcze;.

Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony $rodowiska.

Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych.

Stanowisko do spraw zachwiania stosunkéw wodnych i Kart Rodzinnych.
Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Kierowca samochodu osobowego.

Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:

a)
b)

c)

Kierownik Wydziahu,
Zastgpea Kierownika Wydziatu.

Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.



3)

4)

3)

6)

d) Wicloosobowe stanowisko do spraw zamdwien publicznych.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

f) Stanowisko do spraw melioracji.

g) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkdw technicznych woda —kanalizacja.

h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.

i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

j) Kierowca samochodu osobowego.

Wydzial do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:

a) Kierownik Wydziahu.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowania optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

d) Stanowisko do spraw egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

e) Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.

f) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

g) -Pomoc administracyjna,

Referat do spraw planowania przestrzennego i warunkéw zabudowy:

a) Kierownik Referatu.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy.

¢} Wicloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespol Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowej.

¢) Stanowisko do spraw plac.

d) Stanowisko do spraw ewidencji srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwatych.

e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

f) Kasa.

Zespot do spraw Podatkow i Optat:

a) Glowny specjalista.

b) Wicloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkow i opfat.

¢) Stanowisko do spraw egzekucji podatkow.,

d) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;j.



7} Zesp6t Organizacyjny:
a) Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.
b) Stanowisko do spraw Kadr.
¢) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.
d) Stanowisko do spraw sportu, rekreacji izarzadzania Terenem rekreacyjnym
w Mierzynie,
e) Stanowisko do spraw BHP.
f) Stanowisko do spraw informatycznych.
g) Stanowisko do spraw wieczystego uzytkowania.
h) Stanowiska w §wietlicach $rodowiskowych.
i} Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanie zawodowe.
j} Stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych.
k) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
[} Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminne).
b} Kierownik.
¢) Starszy inspektor.
d) Inspektor.
¢) Miodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.
g) Specjalista.
h) Miodszy specjalista.
i) Starszy straznik.
1) Straznik.
k) Miodszy straznik.
1} Aplikant.
m) Pracownik administracyjny.
n) Wiecloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
9 Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.

10) Audytor wewnetrzny.



11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowiazki

Glownego specjalisty do spraw Obronnych:

a) Pracownik Punktu przetwarzania informaciji niejawnych.

12) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego.

13) Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.
14) Doradca™.

§ 2. W Rozdziale 7 Podzial zadah pomigdzy poszczegdlne komérki organizacyjne,

wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. ,,§31? otrzymuje brzmienie:

1. Do zakresu dzialania Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

i Egzekucji w Urz¢dzie Gminy Dobra, nalezy w szczegdélnosci:

)

2)

3)

4)

3)

6)

Przygotowywanie procedury przetargowej na odbiér i zagospodarowywanie
odpadow komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

Nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci.

Organizowanie i rozliczanie systemu odbicrania, transportu, zbicrania, odzysku
i unieszkodliwiania odpadéw komunalnych oraz analiza stanu gospodarki odpadami
komunalnymi w tym opracowywanie raportéw 1 sprawozdan z dokonywanych
analiz.

Biezaca analiza osiggania przez gming odpowiednich poziomdéw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku wskazanych frakcji odpadéw oraz
ograniczenia masy odpadéw  komunalnych ulegajgcych  biodegradacji
przekazywanych do skltadowania.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej podmiotow odbierajacych odpady
komunalne oraz ich kontrola.

Prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych w Gminie
Dobra, przez okres co najmniej 10 (dziesigciu) lat od rozliczenia finansowego
inwestycji budowy PSZOK 1 rozpoczecia okresu trwalosci projektu, zgodnie
z zapisami zawartej Umowy o dofinansowanie oraz wytycznymi Programu

Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata 2014-2020.



Realizacja tego zadania prowadzona bedzie ze szczegélnym uwzglednieniem
zapiséw Decyzji Komisji z dnia 20 grudnia 2011 r. w sprawie stosowania art. 106
ust. 2 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskicj do pomocy panstwa w formie
rekompensaty z  tytulu  $wiadezenia ustug publicznych, przyznawanej
przedsigbiorstwom zobowigzanym do wykonywania ustug $wiadczonych
w ogdlnym interesie gospodarczym (Dz.Urz. UE L z dnia 01.01.2012 1., sir.3).

7) Obstuga interesantéw w zakresie przyjmowania deklaracji, weryfikacja danych
zawartych deklaracjach.

8) Ustalanie zobowigzan z tytulu oplat, wydawanie decyzji administracyjnych na
podstawie obowigzujacych przepiséw (w tym okreslenie w drodze decyzji
wysokosci oplaty), prowadzenie postepowan wyjasniajacych w stosunku do osob,
ktére nie zlozyly w wymaganym terminie deklaracji lub zlozyly deklaracje
zawierajace np. nieprawidlowe dane.

9) Prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach dotyczacych stosowania ulg
w splacie zobowiazan, odroczenia terminu platnosei podatku lub zaleglosci oraz
umorzen zaleglosci, przygotowywanie decyzji w tych sprawach.

10) Wystawianie upomnien z tytulu zalegtosci w oplacie za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenie egzekucji poprzez wystawianie tytulow
komorniczych.

il)Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, zwlaszcza w zakresie selektywnego
zbierania odpadow komunalnych.

12) Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych zakresu prowadzonych spraw.

. Do zadan Kierownika Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra nalezy:

1) Planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw okreslonych
w zakresie zadan Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi
i Egzekucji.

2) Koordynacja i nadzoér na prowadzeniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych na terenie Gminy Dobra.

3) Prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, migdzy innymi,
odpowiednia organizacje pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji 1 czasu
pracy pracownikéw, prawidtowe powierzanie im obowigzkow i odpowiedzialnosci

oraz stwarzanie im warunkéw umozliwiajacych realizacje zadan.



4) Zabezpieczenie ‘i utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego Wydziatowi
majatku oraz racjonalne jego wykorzystanie.

5) Stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w Wydziale.

6) Przejawianie inicjatywy w sprawach nalezgcych do zakresu zadan i konsekwentne
realizowanie przyjetych przedsiewzied,

7) Wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, komérkami
organizacyjnymi Urzedu, w tym ze Strazg Gminng, z Policja, z innymi Gminami
i jednostkami.

8) Wspolpraca z podmiotem dokonujacym wywozu odpadéw z terenu Gminy Dobra,

9) Koordynowanie spraw kidrych realizacja wymaga wspotdzialania wiekszej ilosci
komorek.

10) Przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa i procedur w tym szczegblnie
Regulaminu pracy oraz zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej.

11) Dbatos¢ o dobro Gminy i dobre imi¢ Urzedu oraz wilasciwe go reprezentowanie
w stuzbowych kontaktach zewnetrznych.

12) Sprawowanie systematycznego bezposrednicgo nadzoru nad catoksztattem spraw
prowadzonych w podlegtym Wydziale, nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy
przez podleglych pracownikéw oraz systematyczne egzekwowanie od nich
obowigzkoéw pracowniczych.

13) Biezgce informowanie przetozonego o pracy podleglego Wydziatu, ewentualnych
trudnosciach i zakiéceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych
zamierzeniach, inicjatywach i problemach.

14) Przekazywanie podlegtym pracownikom informacji i komunikatéw o wynikach,
zamierzeniach i zadaniach Gminy oraz wyjasnianie i uzasadnianie ich znaczenia
icelu.

15) Opracowywanie:

a) Zakresu zadan Wydziatu.

b) Instrukcji stanowiskowych, zakresdw czynnoséei podlegtych pracownikéw oraz
zmian w tych zakresach.

¢) Inne ustalenia niezbedne dla prawidlowej organizacji pracy komorki oraz
zapewnienia biezqcej aktualizacji powyzszego zbioru.

16) Przygotowywanic we wspoldziataniu ze Skarbnikiem danych niezbednych

do projektu planu dochodéw i wydatkow budzetu gminy.



17) Przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdan, ocen, analiz, biezacych
informacji o realizacji powierzonych zadan.

18) Przygotowywanie projektdw uchwat pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanie
uchwat Rady Gminy i przygotowywanie informacji z ich wykonania oraz realizacji
zadan Wydziatu,

19) Dokonywanie ocen pracy pracownikéw oraz wnioskowanic w sprawach ich
wynagradzania, awansowania, nagradzania i karania.

20) Wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powicrzonego zakresu
CZyNnosci.

Uprawnienia Kierownika Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

i Egzekucji:

Kierownik Wydzialu posiada uprawnienia do dzialania i podejmowania decyzji
dotyczgcych wykonywania zadan Wydzialu i przy pomocy $rodkéw materialnych
1 podlegltych pracownikow.

W szczegolnosci Kierownik Wydziatu jest uprawniony do:

1) Samodziclnego ustalania sposobu wykonania zadan oraz wyznaczania o0s6b

odpowiedzialnych za ich realizacje.

2) Dysponowania czasem pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowiazujacymi
zasadami prawa pracy oraz udzielania urlopéw wypoczynkowych.

3) Dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikow.

4) Podejmowania decyzji zapewniajacych porzadek, prawidlowy przebieg pracy
i realizacje natozonych na Wydzial zadan, w tym réwniez decyzji zwiazanych
ze stosowaniem wobec podleglych pracownikéw postanowiern Kodeksu pracy,
ustawy o pracownikach samorzadowych i Regulaminu pracy.

Odpowiedzialnos¢ Kierownika Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami

Komunalnymi
i Egzekuciji:

Kierownik Wydzialu ponosi pelng odpowiedzialnosé za catoksztatt pracy Wydzialu
i zatrudnionych w niej pracownikéw, za jej stan i funkcjonowanie oraz za osiggane wyniki
we wszystkich dziedzinach prowadzonej dziatalnosci.

W szezegolnosci Kierownik Wydzialu odpowiada za:

1) Pelng i terminows realizacj¢ obowigzkow oraz zakresu zadan Wydziatu i ich

systematyczne egzekwowanie.



2) Prawidtows, efektywna i racjonalng gospodarke powierzonymi $rodkami

materialnymi i zasobami pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanie w nalezyty stanie

majatku powierzonego podlegtemu Wydziatowi.

3) Nadzér nad pracg podleglych pracownikow, systematyczne egzekwowanie

obowiazkdw 1 dokonywanie ocen ich pracy.

4) Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy.

5) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

6) Przestrzeganie wszystkich obowigzujacych w Urzedzie przepisow, wewngtrznych

aktéw normatywnych, zadan, ustalen i polecen przefozonego oraz procedur.

Kierownik Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji

odpowiada za terminowa i pelng realizacj¢ zadani i poleceni zieconych mu przez przetozonego

oraz za skutki dziatan lub zaniechan wynikle dla Gminy w rezultacie podjetych przez siebie lub

podlegtych pracownikow, decyzji, badz braku decyzji.

3. Wieloosobowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:

Obstuga administracyjna systemu odbierania odpadéw komunalnych, wynikajgcego

ze znowelizowanych przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

dla Sektora I i Il na terenie Gminy Dobra, w tym:

1) Prowadzenie dokumentacji obejmujace;:

a)

b)

Systematyczne przyjmowanie, gromadzenie i wprowadzanie do programu
informatycznego danych z deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi skladnej przez wlascicieli nieruchomosei,
administracji osiedli, wspdlnot mieszkaniowych, od wlascicieli nieruchomosci,
na ktérych nie zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady komunalne —
zgodnie z uchwatami przyjetymi przez Radg Gminy Dobra w tym zakresie.

Tworzenie raportdw i zestawien zbiorczych z danych zawartych w prowadzonej

ewidencji.

2) Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu:

2)
b)

c)

d)

Sprawdzanie terminowosci skladania deklaracii.

Poprawnosci i kompletnosci zapiséw zawartych w deklaracji.

Weryfikacje danych zawartych w deklaracjach z posiadanymi praz organ
informacjami.

Ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci

zlozonej deklaracji z przedstawionymi dokumentami.



3)

4)

5)

6)

7

8)

9

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku nie zlozenia deklaracji
albo uzasadnionych watpliwosci co do danych w niej zawartych.

Wystawianie decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w przypadku nieztozenia deklaracji przez wlascicieli nieruchomosci.
Przckazywanie wystawionych decyzji do ksiggowosci i pelna wspélpraca ze
stanowiskami ksiggowymi w zakresie prowadzonej bazy oséb i podmiotéw
zobowigzanych do sktadania deklaracji.

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci w  zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Opracowywanie informacji w sprawach systemu gospodarowania odpadami na
terenie Gminy przewidzianych do udostepnienia na stronie internetowej urzedu oraz
w sposob zwyczajowo przyjety w Gminie,

Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw oraz
podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte ich zalatwienie.

Zapewnienie sprawnej, merytoryczngj i uprzejmej obstugi interesantow.

10) Przygotowywanie materiatéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania

informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosel.

11) Wspotpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu gminy

w zakresie opracowywania materiatow, informacji i opinii.

12) Wykonywanie czynnosci polegajacych na:

a) Przygotowywaniu odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w zakresie swoich obowigzkow.

b) Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Wjta.

¢) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu

CZynnosci.

13) Pelnienie zastepstwa na stanowisku ds. oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi dla Sektora 11 Il w zakresie przyjmowania i wprowadzania deklaracji
do programu informatycznego, w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci

pracownika na ww. stanowisku.

14)Realizacja zadain obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu

Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

15) Wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu

czynnosci.



4. Wieloosobowe stanowiske do spraw ksiggowania oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi:

Wykonywanie obowiazkéw dotyczacych oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

wszystkich wlascicieli nieruchomogci zamieszkatych i niezamieszkalych na terenie gminy

Dobra, objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi dla Sektora [ i 11, w zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie ksiegowosci analitycznej w zakresic wplat przez poszczegdlnych
platnikow.

Biezace ewidencjonowanie wptat naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo-ksiggowych w zakresie optlaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Uzgadnianie zapiséw ksiegowych, obrotow i sald.

Biezace ksiggowanie przypisow i odpisow, wplywow z tytuldw wykonawczych
oraz wplat i zwrotow nadplat.

Nadzorowanie terminowego wptacania naleznosci, w tym sporzadzanie okresowych
sprawozdan o stopniu realizacji wplywéw z tytubu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Prowadzenie postepowan administracyjnych oraz  wydawanie decyzji
administracyjnych zwigzanych z oplata za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wspblpraca ze wieloosobowym stanowiskiem do spraw optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi oraz stanowiskiem ds. egzekucji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

Wspotdziatanie i korespondencja w zakresie pelnej realizacji zadan na stanowisku

pracy ze stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy.

10) Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej i wydawanie zaswiadczen

o niezaleganiu z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub

stwierdzajgcych stan zaleglosei.

11) Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych, skarg

1 wnioskéw w zakresie prowadzonych zadan,

12) Przygotowywanie materiatdw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielenia

informacji publicznej w ramach powicrzonego zakresu czynnosci.



13) Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowiazkdow,

14) Sporzadzanie petnej sprawozdawczosei rachunkowo-finansowej z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

15) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta.

16) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu
CZynnosci.

17) Przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zatatwianych na
danym stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamdwien
publicznych.

18) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w zakresie swoich obowiazkow.

19) Skiadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu
przychoddw i wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu
obowigzkdw,

20) Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysoko$ci planu finansowego.

21) Informowanie z wyprzedzeniem Wéjta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw
finansowych i koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

22)Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

23)Pelnienie zastepstwa na stanowisku ds. ksiegowania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi dla Sektora I i II w Wydziale Gospodarki Odpadami
Komunalnymi i Egzekucji, w trakcie nieobecnosci pracownika zatrudnionego
na ww. stanowisku pracy.

24) Realizacja innych zadan i dziatan, wynikajgcych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby, zwigzanych z funkcjonowaniem systemu gospodarowania odpadami

komunalnymi, zleconych przez Kierownictwo Urzedu,



5. Stanowisko do spraw egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1)

2)
3

4)
5)

6)

7
8)
9)

Terminowe i prawidlowe przesylanic do zobowigzanych upomnien z tytulu

nicuregulowanych naleznosci pienigznych za:

a) Gospodarowanie odpadami komunalnymi.

b) Kar pienigznych za nierzetelne lub nieterminowe zlozenie sprawozdania przez
podmiot odbierajgcy odpady komunalne od whascicieli nieruchomosci, a takze
terminowe i prawidlowe kierowanie do organu egzekucyjnego tytulow
wykonawczych,

Systematyczna kontrola terminowosci zaptaty naleznosci pienieznych.

Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu badania dopuszczalnosci egzekucji

administracyjne;j.

Wystawianie tytuldw wykonawczych.

Wnioskowanie o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej na podstawie

wystawionych tytuléw wykonawczych w celu zabezpieczenia naleznoéci z tytutu

oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Informowanie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokosci naleznosci

pienigznej objetej tytutem wykonawczym wynikajacej z jej wygasniecia w calosei

lub w czesci.

Wystepowanie do organu egzekucyjnego z zapytaniem o stan toczgcej sie egzekucji.

Ewidencjonowanie danych w systemie informatycznym.

Wsp6lpraca ze stanowiskiem ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

ze stanowiskiem ds. ksiggowania optat oraz stanowiskiem ds. gospodarki odpadami.

10) Wspoldziatanie z komdrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Dobra w zakresie

pozyskiwania, przekazywania i aktualizowania materiatu informacyjnego dla

usprawnienia i przy$pieszenia egzekucji.

11) Wspdélpraca z innymi komérkami 1 jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy

w zakresie opracowania materiatéw, informacji i opinii.

12) Uczestnictwo w postepowaniu wyjasniajgcym w sprawie podan zlozonych

w zakresie odroczenia terminu platnosci, roztozenia na raty lub umorzenia oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

13) Uczestnictwo w postgpowaniu wyjasniajacym w sprawie zlozonych podan

dotyczacych umorzen, zwolnien 1 ulg z tytulu podatkow: rolnego, lesnego i od

nieruchomoscei — od oséb fizycznych,



14) Przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych, wymaganych do uzyskania dodatku
mieszkaniowego.

15) Przygotowywanie materialéw i projekidw odpowiedzi dotyczacych udzielenia
informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosei.

16) Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy, w ramach
powierzonego zakresu czynnosci.

17) Przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresie spraw zalatwianych
na danym stanowisku, a wymagajgcych zastosowania procedury zaméwien
publicznych.

18) Przygotowywanic odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w ramach powierzonego zakresu czynnosei.

19) Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy oraz sprawozdar z dziatalnoscei
Wojta.

20) Sporzgdzanie zestawien statystycznych dot. gospodarki odpadami komunalnymi
zleconych przez kierownika wydziatu.

21) Skiadanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastgpny, planu
przychodéw i wydatkow na zabezpieczenie realizacji zadan, w ramach
powierzonego zakresu czynnosci.

22) Dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.
23)Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnesci, wynikajacych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.
24) Petnienie zastepstwa na stanowisku ds. kancelaryjnych w Wydziale ds. Gospodarki
Odpadami Komunalnymi i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra przy ul. Granicznej
39b, w trakcie usprawiedliwionej nicobecnosci pracownika zatrudnionego na ww.

stanowisku pracy.

25) Wykonywanie innych polecen przelozonych w ramach powierzonego zakresu

czynnosei,

. Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi:

1) Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku na terenie Gminy:

a) Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy, dotyczacych

zmiany lub aktualizacji regulaminu, wynikajgcej z obowiazujgcych przepisow.

b) Kontrola wykonywania postanowiefi Regulaminu utrzymywania czystosci

i porzadku na terenie gminy.



2)

3)

4)
3)
6)

7)

8)

9

¢) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Regulaminu.

Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow

komunalnych od whascicieli nieruchomosci.

Obstuga systemu Centralne] Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarcze;

(CEIDG) w zakresie przekazywania nastepujacych danych dotyczacych:

a) Zezwoleh na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od whascicieli nieruchomosei, zgodnie z art. 37 ust. 2 1 5 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnodci gospodarcze;j.

b) Rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresic odbierania odpadow komunalnych
od wlascicieli nieruchomosei, zgodnie z art. 37 ust. 2 15 ustawy z dnia 2 lipca
2004 1. o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;.

Prowadzenie dzialaf edukacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami

komunalnymi.

Propagowanie, przygotowywanie i prowadzenie akcji sprzatania miejscowoscl.

Wspotpraca ze Straza gminng, Radami Soteckimi i Sottysami z terenu gminy.

W przypadku usprawiedliwionej nieobecnoéci pracownikow Wydzialu pemienie

zastgpstwa na Wskazanych stanowiskach pracy.

Przygotowywanic przedmiotu zamoéwienia w zakresie spraw zatatwianych na

danym stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamdwien

publicznych.

Przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia na potrzeby ogloszenia przetargu

na wybdr Wykonawcy, ktory bedzie odbieral odpady na terenie Gminy, zgodnie

z przyjetymi w tym zakresie uchwalami.

10) Nadzoér nad wykonywaniem ustugi przez firme wybrang w drodze przetargu.

11) Rozliczanie faktur otrzymanych od Wykonawcy.

12) Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokogei planu finansowego.

13) Realizacja spraw zwigzanych z prowadzeniem Punktu Selektywnego Zbierania

Odpadéw Komunalnych na terenie Gminy Dobra.

14) Sporzgdzanie sprawozdan, ankiet, zestawien na potrzeby Wojewddzkiego Planu

Gospodarki Odpadami — w ramach zadan realizowanych przez Wydzial

ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra.

15) Wspdlpraca z firmami zajmujacymi si¢ odbiorem zuzytych opon.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem odpadéw zielonych, w tym

koordynowanie wywozu.



17) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji wobec wiadcicieli nieruchomosci
zamieszkalych i niezamieszkatych, ktorzy prowadza nieprawidlows segregacj¢
odpadéw komunalnych.

18) Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji wobec podmiotow, ktore odbieraja
odpady komunalne za nierzetelne lub nieterminowe sktadanie sprawozdan do Wojta
Gminy Dobra.

19) Wspdlpraca ze stanowiskiem ds. optat za gospodarowanic odpadami komunalnymi
i ze stanowiskiem ds. egzekucji oplat.

20) Przygotowywanie materialtéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

21) Opracowywanie informacji w sprawach systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie Gminy przewidzianych do udostgpnienia na stronie
internetowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo przyjety w Gminie.

22) Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

23) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

24) Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy oraz sprawozdan z dziatalnosci
Wojta.

25)Sporzadzanie sprawozdaf statystycznych w ramach powierzonego zakresu
CZynnosci.

26) Sktadanie w wyznaczonym terminic do projektu budzetu na rok nastepny, planu
przychodéw i wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu
obowigzkow.

27) Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.

28) Przygotowywanic uchwat w zakresie organizowania odbioru odpadow, zgodnie
z obwiazujacymi w tym zakresie przepisami.

29)Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnoéci, wynikajgcych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

30) Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych w ramach powierzonego

zakresu czynnosci.



7. Stanowisko do spraw kancelaryjnych:

1) Obstuga sekretariaty Wydziatu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i

Egzekucji, w szczegdlnosei:

a)
b)

Przyjmowanie korespondencji od interesantéw.

Rejestrowanie przesylek wptywajacych do wzedu, polegajace na umieszczeniu
w dowolnej kolejnosei w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym:

- liczby porzadkows;j.

- daty wplywu przesytki do podmiotu.

- tytutu, czyli zwigztego odniesienia sig do treéci przesylki.

- nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesytka, z okredleniem, czy jest to
instytucja, czy osoba fizyczna.

- daty widniejacej na przesylce.

- znaku wystepujacego na przesylee.

- wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegolnosci moga to by¢ osoba,
komérka organizacyjna lub wprzypadku przesylki mylnie dorgczonej —
dostawca ustug pocztowych lub whasciwy adresat.

- liczby zatgcznikow, jezeli zostaly dolaczone do przesyiki.

- dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebre.

2) Przekazywanie Kierownikowi Wydziatu korespondencji do dekretacji.

3) Rozdzial zadekretowanych pism na poszczeg6lne stanowiska pracy.

4) Prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

3)

elektronicznej, zawierajacego w szczegdnosei nastepujace informacje:

a)
b)

c)

d)
¢)

Liczbe porzadkowa.

Datg przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

Nazweg podmiotu, do ktérego wysylano przesytke, w przypadku przesytek
kierowanych do wielu podmiotéw dopuszeza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujgce] tacznie adresatéw (np. urzedy gmin, szkoty podstawowe).
Znak sprawy wysylanego pisma.

Sposob przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym

potwierdzeniem odbioru, faks, poczta elektroniczna itp.).

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan

z dzialalnosci Wojta.

6) Sporzadzanie zestawien i sprawozdari na potrzeby Kierownika Wydziatu.

7) Sporzadzanie listy obecnosei pracownikéw Wydziatu.



8) Sporzadzanie planu urlopéw pracownikow Wydziahu.

9) Rozliczanie nadgodzin pracownikow zatrudnionych w Wydziale w oparciu
o ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych i ksiazke wyjs¢ prywatnych.

10) Udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania
komorek organizacyjnych Wydziahu.

11) Prowadzenie obshugi kasowej Wydziatu.

12) Znajomo$¢  struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych.

13) Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosei zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow wsprawic instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych.

14) Wspolpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzielania wyjasnien w sprawie
przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zakiadowego.

15) Przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej od poszczegolnych stanowisk pracy.

16) Przechowywanie i zabezpicczenic przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petne)
ewidencji.

17) Merytoryczna opieka nad umowami z zakresu biezacej dziatalnosci Wydziatu.

18) Aktualizacja informacji na tablicy ogloszen.

19) Prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie opinii prawnej, skladanych przez
pracownikéw Urzgdu Gminy Dobra do radcy prawnego obstugujacego Gming
Dobra.

20) Przygotowywanie korespondencji otrzymanej z poszcezegdlnych stanowisk
Wrydziatu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji w Urzgdzie
Gminy Dobra do wysyiki, poprzez:

a) Kopertowanie, adresowanie 1 kodowanie (wpisanie po lewej stronie na kopercie
znaku sprawy) korespondencji wychodzacej z Wydziatu.
b) Zastosowanie drukéw zwrotnego potwierdzenia odbioru — w okreslonych przez
pracownika przypadkach.
¢) Przekazanie korespondencji do wystania.
21)Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu

Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.



22y Wykonywanie innych polecefi przelozonego w ramach powierzonego zakresu

CZynnosci.

8. Pomoc administracyjna — do zadan Pomocy administracyjnej nalezy wykonywanie

nastepujacych zadan:

Obstuga administracyjna systemu odbierania odpadéw komunalnych, wynikajacego

ze znowelizowanych przepisdw ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach,

na terenie Gminy Dobra, w tym:

D

2)

3)
; | 4)

5)
6)
7
)

9

Przyjmowanic i wprowadzanie do programu informatycznego danych z deklaracji

z Sektora I i I o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

sktadnej przez wilascicieli nieruchomosci, administracji osiedli, wspdlnot

mieszkaniowych, od wiascicieli nieruchomosei, na ktérych nie zamieszkuja

mieszkancy, a powstajg odpady komunalne — zgodnie z uchwalami przyjetymi przez

Rade Gminy Dobra w tym zakresie — we wspoéldziataniu z osobami

odpowiedzialnymi za poszczegodlne sektory.

Dokonywanie czynnoéci sprawdzajgcych majgcych na celu:

a) Sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracii.

b) Poprawnosci i kompletnosci zapisow zawartych w deklaracji.

¢) Weryfikacje danych zawartych w deklaracjach z posiadanymi praz organ
informacjami.

d) Ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci
ztozonej deklaracji z przedstawionymi dokumentami.

Porzadkowanie deklaracji wg. sektoréw, miejscowosci 1 ulic.

Sporzadzanic obowigzujacej sprawozdawczosci w  zakresie oplaty za

gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Opracowywanie informacji w sprawach systemu gospodarowania odpadami na

terenic Gminy przewidzianych do udostgpnienia na stronie internetowej urzedu oraz

W sposOb zwyczajowo przyjety w Gminie.

Zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow.

Przygotowywanie materiatdéw 1 projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania

informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Wspbdlpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy

w zakresie opracowywania materiatéw, informacji i opinii.

Pelnienie zastgpstwa na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi

w zakresie koordynacji dziatalnosci Wykonawcy odbierajacego odpady komunalne.



10) Uczestnictwo w kontrolach nieruchomosci w zakresie przestrzegania 1 stosowania
przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach.,

11) Przygotowywanie —materiatlow archiwalnych wytworzonych na stanowisku do
spraw oplat za gospodarowanic odpadami komunalnymi do przekazania do
Archiwum Zakladowego.

12)Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

13) Wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

§ 3.1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia
3 czerwca 2013 1, w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra.

2. Nowy schemat organizacyjny Urzg¢du, stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 4. W pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dobra nie ulega
zmianie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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