ZARZADZENIE

Nr 57/2013
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 5 sierpnia 2013 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 37/2012 w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2013 r.,
poz. 594)

Woéjt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§1

W Regulaminie  Organizacyjnym  Urzedu  Gminy Kwilcz  ustalonym w  Zalaczniku
nr 1 do Zarzadzenia nr 37/2012 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:

1. W § 19 ust. 1 dodaje si¢ pkt 7), ktory otrzymuje brzmienie:
7) Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi (GO)
2. Dodaje si¢ § 29a, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zadart stanowiska ds. gospodarki odpadami komunalnymi nalezy w szezegdinosci:

1) Prowadzenie spraw zwiqzanych 3 wdrogeniem @ funkcjonowaniem Systemu gospodarki odpadami komunalnych na
terenze Gminy Kwilezy

2) Obstuga systemu informatycznego obstugnjacego system gospodarki odpadami komunalnymi orag prowadzenie ewidencyi
oplat prgy pomocy oprogramowania komputerowego;

3) Utworzenie i stala aktnalizacja bagy danych rejestrn gminnego wsgystkich wiascicieli niernchomosci zamieszkatych
objetych  systemem  gospodarki odpadami  komunalnymi, oraz rejestru prylaczy  kanalizacyjnych i Zbiornikdw
bezodplywowych na niecgystosci plynne;

4) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz oprigniania
gbiornikdw bezodplywowych orag wystawianie zaswiadezen w akresie prowadzonych ewidencyi i rejestrow;

5) Wispdtpraca i wspitudzial e stanowiskiem ds. ochrony Srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa w:

a) opracowaniu potrebnych dokumentow, projektow wuchwal i aktéw prawa miejscowego wymaganych wustawq o
utrgymaniu cystosci i porgadkn w gminach orag stata ich weryfikacja;

b)  przygotowanin i prowadzenin postgpowari o wudzielenie amowiert publicznych na odbidr i Zagospodarowanie
odpadow komunalnych, opracowanie SIWZ do zamowienia;

¢)  prygotowanin orag priedkladanin odpowiednim organom priewidzianych prawem sprawozdaii i informagi dot.
gospodarowania odpadami komunalnyni;

d)  kontrolowanin realizaci obowiqzkdw wynikajacych 3 priepisow prawa dotyczacych funkejonowania Systenn
odbierania odpaddw komunalnych, poxbywania si¢ niecgystosci plynnych orag regulaminu utrgymania cystosci i
porzadkn na terenie Gminy Kwileg (w tym sprawdzganie stanu faktycznego w tferenie);



¢} monitoringu prawidtowosci realizacii umowy na wywog odpadow komunalnych, przez predsi¢biorce (3godnosé
harmonogramem, odbiér odpadéw 3z PSZOK, odbior odpadiw wielkogabarytowych, prawidtowosé wystawianych
sprawozdari kwartalnych oraz, kart odpaddw i realizacji pogostatych obowiqzkow wynikajacych 3 nmowy);

6) Wipitpraca z  organami administragi  publicznej, organami  ochrony Srodowiska oraz  inmymi w  Zakresie
gospodarowania odpadami komunalnyni;

7)  Planowanie i inicjowanie dziatai stuzacych ochronie Srodowiska w akresie gospodarki odpadanzi;

8) Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkaricow gminy;

9)  Przygotowanie projektdw odpowiedzi w sprawach merytoryeznych, skarg i wnioskow w akresie prowadzonych adari;

10) Opracowywanie informacji do amieszezenia na stronach internetowych gminy 1w akresie gospodarki odpadami
komunalnymiy

11) Prowadzenie postgpowari  adpinistracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji 1w akresie gospodarowania
odpadami  komunalnymi, poxbywania si¢ niecgystosci plynnych orag realizowania obowiqgkdw wynikajacych 3
regulaminu utrzymania c3ystosci i porzadkn na terenie Gminy Kwilezy

12) Prowadzenie postgpowaii egzekncyinych dotyczacych oplat i kar naliczonych 3 tytutu prowadzonej gospodarki odpadami
komunalnymi orag, pogbywania si¢ niecgystosci plynnych we wspotpracy 3 Referatem Finansowym w tym akresie;

13) Przyjmowanie i prowadzenie weryfikaci deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi orag
prowadzenie weryfikacji 2lozonych deklaracyi o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymiy

14) Przygotowywanie decyzji ustalajacey oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w pryypadkn niegtogenia
deklaracji o wysokosci oplaty ga gospodarowanie odpadami komunalnymi albo nzasadnionych waipliwosci co do danych
gawartych w deklaracys;

15) Realizagja innych zadaii i dziataii wynikajacych 3 prepisow prawa lub  doragne potrzeby zwiqzane 3
Jfunkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpaddw komunalnychy

16) Przygotowywanie corocznej analigy stanu gospodarki odpadani komunalnymi na terenie Gmriny Kwilezy

17) Prowadzenie ewidencji ksiggowey dotycgacej catokstaltu spraw wynikajacych 3 zakresu cgynnose, w s3egegolnosei:

a)  prowad3enie ksiggowosci analitycznel optat ga gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Kwilezy

b)  prowadzenie kont osobowych 1w postaci kartotek indywidnalnych (analityezne ewidencii optat) dla podmiotiw
g0bowiazanych do wiszezania oplaty a gospodarowanie odpadami, w tym:

—  naliczanie i dokonywanie prypisu i odpisow optat,
—  ksiggowanie naleznosci i wrotdw 3 tytutn oplat

¢)  kontrola terminowosci wplat platnikowy

d)  prowadzenie windykacgii naleznosci 3 tytulu oplat — wystawianie upomnieri i tytulow wykonawegych, biezqce
naliczanie odsetek;

¢)  prowadzenie postepowari w akresie ulg uznaniowych wynikajacych 3 ustawy Ordynacgja podatkowa (odroczenia,
roztogenia na raty, umorenia);

/) wydawanie zaswiadezer o niezaleganin w optatach bads stwierdzajacych stan alegfosci;

g prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

h) wspilpraca e stanowiskiem do spraw ksiggowosci budzetowes w akresie miesigeznego uzgadniania wplywow g
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 3 ewidencja syntetyezng orag pryygotowywante danych
sprawozdawezych

18) Opracowywanie wnioskow i wspoldziatanie 3 odpowiednimi komorkami w Urgedzie w ich opracowaniu w celn
pozyskiwania Srodkdw finansowych e $ridel pozabudsetowych;

19) Przygotowywanie pozostatych sprawozdari w sprawach objetych akresem czynnosci;

20) Prygotowywanie rogliczeni finansowych objetych akresem cgynnosci orag wspélpraca w tym akresie 3 Referatem

Finansowymy;

21) Opracowywanie materialow niexbednych do prygotowania projektu budzetu gminy oraz do prygotowania informacyi i
sprawozdania 3 wykonania budetn.



3. W § 29 ust. 12 skresla sig¢ lit. a) — c) oraz e) —f).

4. W § 41 ust. 1 dodaje si¢ pkt. 23a) w nastepujacym brzmieniu:

23a)  prowadzenie spraw wiqanych 3 wydawaniem postanowier w sprawie umorzenia lub rozlozenia podatkn od
spadkdw i darowizn;

5. W § 41 ust. 2 dodaje si¢ pkt. 20a) w nastgpujacym brzmieniu:

20a)  prowadzenie spraw wiqzanych 3 wydawaniem postanowien w sprawie umorzenia lub rozlozenia podatku od

spadkdw i darowizn;

§2
Zmienia si¢ Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2012 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz — Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy

Kwilcz, zgodnie ze zmianami tre$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz okreslonymi w §

1 niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Stanistaw Mannek



ZARZADZENIE

Nr 57/2013
Woéjta Gminy Kwilcz
z dnia 5 sierpnia 2013 r.

zmieniajace Zarzadzenie nr 37/2012 w sprawie ustanowienia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kwilcz
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2) Obstuga systemu informatycznego obstugnjacego system gospodarki odpadami komunalnymi orag prowadzenie ewidencyi
oplat prgy pomocy oprogramowania komputerowego;

3) Utworzenie i stala aktnalizacja bagy danych rejestrn gminnego wsgystkich wiascicieli niernchomosci zamieszkatych
objetych  systemem  gospodarki odpadami  komunalnymi, oraz rejestru prylaczy  kanalizacyjnych i Zbiornikdw
bezodplywowych na niecgystosci plynne;

4) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi oraz oprigniania
gbiornikdw bezodplywowych orag wystawianie zaswiadezen w akresie prowadzonych ewidencyi i rejestrow;

5) Wispdtpraca i wspitudzial e stanowiskiem ds. ochrony Srodowiska, gospodarki wodnej i rolnictwa w:

a) opracowaniu potrebnych dokumentow, projektow wuchwal i aktéw prawa miejscowego wymaganych wustawq o
utrgymaniu cystosci i porgadkn w gminach orag stata ich weryfikacja;

b)  przygotowanin i prowadzenin postgpowari o wudzielenie amowiert publicznych na odbidr i Zagospodarowanie
odpadow komunalnych, opracowanie SIWZ do zamowienia;

¢)  prygotowanin orag priedkladanin odpowiednim organom priewidzianych prawem sprawozdaii i informagi dot.
gospodarowania odpadami komunalnyni;

d)  kontrolowanin realizaci obowiqzkdw wynikajacych 3 priepisow prawa dotyczacych funkejonowania Systenn
odbierania odpaddw komunalnych, poxbywania si¢ niecgystosci plynnych orag regulaminu utrgymania cystosci i
porzadkn na terenie Gminy Kwileg (w tym sprawdzganie stanu faktycznego w tferenie);



¢} monitoringu prawidtowosci realizacii umowy na wywog odpadow komunalnych, przez predsi¢biorce (3godnosé
harmonogramem, odbiér odpadéw 3z PSZOK, odbior odpadiw wielkogabarytowych, prawidtowosé wystawianych
sprawozdari kwartalnych oraz, kart odpaddw i realizacji pogostatych obowiqzkow wynikajacych 3 nmowy);

6) Wipitpraca z  organami administragi  publicznej, organami  ochrony Srodowiska oraz  inmymi w  Zakresie
gospodarowania odpadami komunalnyni;

7)  Planowanie i inicjowanie dziatai stuzacych ochronie Srodowiska w akresie gospodarki odpadanzi;

8) Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkaricow gminy;

9)  Przygotowanie projektdw odpowiedzi w sprawach merytoryeznych, skarg i wnioskow w akresie prowadzonych adari;

10) Opracowywanie informacji do amieszezenia na stronach internetowych gminy 1w akresie gospodarki odpadami
komunalnymiy

11) Prowadzenie postgpowari  adpinistracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji 1w akresie gospodarowania
odpadami  komunalnymi, poxbywania si¢ niecgystosci plynnych orag realizowania obowiqgkdw wynikajacych 3
regulaminu utrzymania c3ystosci i porzadkn na terenie Gminy Kwilezy

12) Prowadzenie postgpowaii egzekncyinych dotyczacych oplat i kar naliczonych 3 tytutu prowadzonej gospodarki odpadami
komunalnymi orag, pogbywania si¢ niecgystosci plynnych we wspotpracy 3 Referatem Finansowym w tym akresie;

13) Przyjmowanie i prowadzenie weryfikaci deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi orag
prowadzenie weryfikacji 2lozonych deklaracyi o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymiy

14) Przygotowywanie decyzji ustalajacey oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w pryypadkn niegtogenia
deklaracji o wysokosci oplaty ga gospodarowanie odpadami komunalnymi albo nzasadnionych waipliwosci co do danych
gawartych w deklaracys;

15) Realizagja innych zadaii i dziataii wynikajacych 3 prepisow prawa lub  doragne potrzeby zwiqzane 3
Jfunkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpaddw komunalnychy

16) Przygotowywanie corocznej analigy stanu gospodarki odpadani komunalnymi na terenie Gmriny Kwilezy

17) Prowadzenie ewidencji ksiggowey dotycgacej catokstaltu spraw wynikajacych 3 zakresu cgynnose, w s3egegolnosei:

a)  prowad3enie ksiggowosci analitycznel optat ga gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Kwilezy

b)  prowadzenie kont osobowych 1w postaci kartotek indywidnalnych (analityezne ewidencii optat) dla podmiotiw
g0bowiazanych do wiszezania oplaty a gospodarowanie odpadami, w tym:

—  naliczanie i dokonywanie prypisu i odpisow optat,
—  ksiggowanie naleznosci i wrotdw 3 tytutn oplat

¢)  kontrola terminowosci wplat platnikowy

d)  prowadzenie windykacgii naleznosci 3 tytulu oplat — wystawianie upomnieri i tytulow wykonawegych, biezqce
naliczanie odsetek;

¢)  prowadzenie postepowari w akresie ulg uznaniowych wynikajacych 3 ustawy Ordynacgja podatkowa (odroczenia,
roztogenia na raty, umorenia);

/) wydawanie zaswiadezer o niezaleganin w optatach bads stwierdzajacych stan alegfosci;

g prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

h) wspilpraca e stanowiskiem do spraw ksiggowosci budzetowes w akresie miesigeznego uzgadniania wplywow g
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 3 ewidencja syntetyezng orag pryygotowywante danych
sprawozdawezych

18) Opracowywanie wnioskow i wspoldziatanie 3 odpowiednimi komorkami w Urgedzie w ich opracowaniu w celn
pozyskiwania Srodkdw finansowych e $ridel pozabudsetowych;

19) Przygotowywanie pozostatych sprawozdari w sprawach objetych akresem czynnosci;

20) Prygotowywanie rogliczeni finansowych objetych akresem cgynnosci orag wspélpraca w tym akresie 3 Referatem

Finansowymy;

21) Opracowywanie materialow niexbednych do prygotowania projektu budzetu gminy oraz do prygotowania informacyi i
sprawozdania 3 wykonania budetn.



3. W § 29 ust. 12 skresla sig¢ lit. a) — c) oraz e) —f).

4. W § 41 ust. 1 dodaje si¢ pkt. 23a) w nastepujacym brzmieniu:

23a)  prowadzenie spraw wiqanych 3 wydawaniem postanowier w sprawie umorzenia lub rozlozenia podatkn od
spadkdw i darowizn;

5. W § 41 ust. 2 dodaje si¢ pkt. 20a) w nastgpujacym brzmieniu:

20a)  prowadzenie spraw wiqzanych 3 wydawaniem postanowien w sprawie umorzenia lub rozlozenia podatku od

spadkdw i darowizn;

§2
Zmienia si¢ Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2012 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz — Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy

Kwilcz, zgodnie ze zmianami tre$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz okreslonymi w §

1 niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Stanistaw Mannek
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oplat prgy pomocy oprogramowania komputerowego;
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a) opracowaniu potrebnych dokumentow, projektow wuchwal i aktéw prawa miejscowego wymaganych wustawq o
utrgymaniu cystosci i porgadkn w gminach orag stata ich weryfikacja;
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odpadow komunalnych, opracowanie SIWZ do zamowienia;

¢)  prygotowanin orag priedkladanin odpowiednim organom priewidzianych prawem sprawozdaii i informagi dot.
gospodarowania odpadami komunalnyni;

d)  kontrolowanin realizaci obowiqzkdw wynikajacych 3 priepisow prawa dotyczacych funkejonowania Systenn
odbierania odpaddw komunalnych, poxbywania si¢ niecgystosci plynnych orag regulaminu utrgymania cystosci i
porzadkn na terenie Gminy Kwileg (w tym sprawdzganie stanu faktycznego w tferenie);



¢} monitoringu prawidtowosci realizacii umowy na wywog odpadow komunalnych, przez predsi¢biorce (3godnosé
harmonogramem, odbiér odpadéw 3z PSZOK, odbior odpadiw wielkogabarytowych, prawidtowosé wystawianych
sprawozdari kwartalnych oraz, kart odpaddw i realizacji pogostatych obowiqzkow wynikajacych 3 nmowy);

6) Wipitpraca z  organami administragi  publicznej, organami  ochrony Srodowiska oraz  inmymi w  Zakresie
gospodarowania odpadami komunalnyni;

7)  Planowanie i inicjowanie dziatai stuzacych ochronie Srodowiska w akresie gospodarki odpadanzi;

8) Prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsrod mieszkaricow gminy;

9)  Przygotowanie projektdw odpowiedzi w sprawach merytoryeznych, skarg i wnioskow w akresie prowadzonych adari;

10) Opracowywanie informacji do amieszezenia na stronach internetowych gminy 1w akresie gospodarki odpadami
komunalnymiy

11) Prowadzenie postgpowari  adpinistracyjnych, w tym opracowywanie projektow decyzji 1w akresie gospodarowania
odpadami  komunalnymi, poxbywania si¢ niecgystosci plynnych orag realizowania obowiqgkdw wynikajacych 3
regulaminu utrzymania c3ystosci i porzadkn na terenie Gminy Kwilezy

12) Prowadzenie postgpowaii egzekncyinych dotyczacych oplat i kar naliczonych 3 tytutu prowadzonej gospodarki odpadami
komunalnymi orag, pogbywania si¢ niecgystosci plynnych we wspotpracy 3 Referatem Finansowym w tym akresie;

13) Przyjmowanie i prowadzenie weryfikaci deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi orag
prowadzenie weryfikacji 2lozonych deklaracyi o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymiy

14) Przygotowywanie decyzji ustalajacey oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w pryypadkn niegtogenia
deklaracji o wysokosci oplaty ga gospodarowanie odpadami komunalnymi albo nzasadnionych waipliwosci co do danych
gawartych w deklaracys;

15) Realizagja innych zadaii i dziataii wynikajacych 3 prepisow prawa lub  doragne potrzeby zwiqzane 3
Jfunkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpaddw komunalnychy

16) Przygotowywanie corocznej analigy stanu gospodarki odpadani komunalnymi na terenie Gmriny Kwilezy

17) Prowadzenie ewidencji ksiggowey dotycgacej catokstaltu spraw wynikajacych 3 zakresu cgynnose, w s3egegolnosei:

a)  prowad3enie ksiggowosci analitycznel optat ga gospodarowanie odpadami komunalnymi w Gminie Kwilezy

b)  prowadzenie kont osobowych 1w postaci kartotek indywidnalnych (analityezne ewidencii optat) dla podmiotiw
g0bowiazanych do wiszezania oplaty a gospodarowanie odpadami, w tym:

—  naliczanie i dokonywanie prypisu i odpisow optat,
—  ksiggowanie naleznosci i wrotdw 3 tytutn oplat

¢)  kontrola terminowosci wplat platnikowy

d)  prowadzenie windykacgii naleznosci 3 tytulu oplat — wystawianie upomnieri i tytulow wykonawegych, biezqce
naliczanie odsetek;

¢)  prowadzenie postepowari w akresie ulg uznaniowych wynikajacych 3 ustawy Ordynacgja podatkowa (odroczenia,
roztogenia na raty, umorenia);

/) wydawanie zaswiadezer o niezaleganin w optatach bads stwierdzajacych stan alegfosci;

g prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow;

h) wspilpraca e stanowiskiem do spraw ksiggowosci budzetowes w akresie miesigeznego uzgadniania wplywow g
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 3 ewidencja syntetyezng orag pryygotowywante danych
sprawozdawezych

18) Opracowywanie wnioskow i wspoldziatanie 3 odpowiednimi komorkami w Urgedzie w ich opracowaniu w celn
pozyskiwania Srodkdw finansowych e $ridel pozabudsetowych;

19) Przygotowywanie pozostatych sprawozdari w sprawach objetych akresem czynnosci;

20) Prygotowywanie rogliczeni finansowych objetych akresem cgynnosci orag wspélpraca w tym akresie 3 Referatem

Finansowymy;

21) Opracowywanie materialow niexbednych do prygotowania projektu budzetu gminy oraz do prygotowania informacyi i
sprawozdania 3 wykonania budetn.



3. W § 29 ust. 12 skresla sig¢ lit. a) — c) oraz e) —f).

4. W § 41 ust. 1 dodaje si¢ pkt. 23a) w nastepujacym brzmieniu:

23a)  prowadzenie spraw wiqanych 3 wydawaniem postanowier w sprawie umorzenia lub rozlozenia podatkn od
spadkdw i darowizn;

5. W § 41 ust. 2 dodaje si¢ pkt. 20a) w nastgpujacym brzmieniu:

20a)  prowadzenie spraw wiqzanych 3 wydawaniem postanowien w sprawie umorzenia lub rozlozenia podatku od

spadkdw i darowizn;

§2
Zmienia si¢ Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 37/2012 Woéjta Gminy Kwilcz z dnia 19 kwietnia 2012 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz — Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy

Kwilcz, zgodnie ze zmianami tre$ci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kwilcz okreslonymi w §

1 niniejszego Zarzadzenia.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT

Stanistaw Mannek



