Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 138/2019
Woéjta Gminy Widuchowa

z dnia 16 grudnia 2019 1.

RAMOWE ZAKRESY OBOWIAZKOW

Ramowy zakres obowiazkow na Stanowisku ds. gospodarki odpadami komunalnymi

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

2) Przyjmowanie deklaracji o wysokos$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

3) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w przypadku niezlozenia deklaracji albo
uzasadnionych watpliwosci co do danych w niej zawartych;

4) Dokonywanie czynno$ci sprawdzajacych dotyczacych deklaracji o wysokosci opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

5) Wydawanie decyzji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
w przypadku nieztozenia przez wiasciciela nieruchomosci deklaracji o wysokosci optaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi Iub w przypadku wystgpienia watpliwosci co do
jej poprawnosci;

6) Weryfikacja dokumentéw sktadnych na potrzeby naliczenia oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi;

7) Opracowywanie informacji i komunikatow w sprawach systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi na terenie;

8) Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych
od wlascicieli nieruchomosci;

9) Realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu i wyrobow zawierajacych azbest,
prowadzenie i aktualizacja bazy azbestowe;;

10) Wydawanie i cofanie zezwolen na oprdznianie zbiornikoéw bezodplywowych i transport
nieczystosci ciektych;

11) Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni Sciekow.

12) Wydawanie decyzji w sprawie eksploatacji przydomowych oczyszczalni §ciekow;

13) Opracowanie i realizacja Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest;

14) Opiniowanie wnioskow o wydanie zezwolenia na prowadzenie dzialalnosci w zakresie
wytwarzania, odzysku i unieszkodliwiania odpadow;

15) Prowadzenie postgpowan 1 wydawanie decyzji wobec wiascicieli nieruchomosci
zamieszkatych 1 niezamieszkatych, ktorzy prowadza nieprawidlowa segregacje odpadow
komunalnych;

16) Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji wobec podmiotow, ktore odbieraja odpady
komunalne;

17) Nadzor nad Punktem Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

18) Opracowanie planu kontroli zwigzanych z gospodarka odpadami na terenic Gminy
Widuchowa. Przeprowadzanie kontroli planowych i doraznych;

19) Wspotpraca z Zakladem Gospodarki Komunalnej w  Widuchowej, instytucjami
1 organizacjami w zakresie realizowanych zadan.
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Inne czynnosci:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

Obstuga interesantow;

Przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego;

Prowadzenie rejestrow publicznych i teleinformatycznych;

Zglaszanie projektow zmian do wszystkich aktoéw prawnych np. regulaminow, statutow
obowigzujacych w Urzedzie Gminy oraz zgloszenie do publikacji i aktualizacji strony Urzedu
Gminy i BIP w zakresie przepisow wynikajacych ze spraw prowadzonych na stanowisku;
Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Kierownika Zaktadu, Kierownika Referatu
Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Rozwoju Lokalnego w ramach
realizacji zadan urzedu oraz czynnosci wynikajacych z przepiséw szczegodlnych;
Wykonywanie czynno$ci okre$lonych w rozdziale 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Ramowy zakres obowiazkéw na Stanowisku ds. obslugi finansowo — ksiegowej systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi. Biezace dokonywanie zapisow ksiegowych na kontach analitycznych
wlascicieli nieruchomosci na podstawie dowodoéw wptat. Naliczanie odsetek za zwloke na
dzien zaptaty lub na koniec kazdego kwartatu;

Prowadzenie dokumentacji finansowo- ksiegowej zgodnie z zasadami rachunkowosci;
Prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie wptat poszczegdlnych podatnikow.
uzgadnianie zapisoOw analitycznych obrotow i sald z ksiegowoscig budzetows;

Przygotowanie informacji o realizacji dochodow z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz materiatow do projektu budzetu o wysokosci przewidywanych dochodéw;
Przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie odwotan, prosb w sprawie ulg, zwolnien, umorzen
oraz rozkladanie na raty naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie zgodnie z ordynacja
podatkowa i kodeksem postgpowania administracyjnego;

Analiza 1 likwidacja zaleglosci 1 nadptat na kontach wtascicieli nieruchomosci,
a w szczegolnosci:

a) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,
b) dokonywanie zarachowania nadptaconych kwot na poczet przyszlych zobowigzan lub ich

ZWrot;
Systematyczna  kontrola terminowo$ci  wplacania naleznosci z tytulu  opfaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz sporzgdzanie okresowych sprawozdan
o stopniu realizacji wpltywow;
Terminowe i prawidlowe przesytanie do zobowigzanych upomnien z tytutu nieuregulowanych
naleznosci pieni¢znych;

Prowadzenie egzekucji administracyjnej nalezno$ci pienigznych 2z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami;

10) Zabezpieczanie zaleglosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

poprzez sktadanie do sadu wnioskOw w sprawie ustanowienia hipoteki przymusowej lub
zastawu skarbowego;

11) Sporzadzanie inwentaryzacji sald kont analitycznych wilascicieli nieruchomosci na koniec

roku metodg potwierdzenia sald oraz weryfikacji danych z danych ksiggowymi.

Inne czynnosci:

1)
2)
3)

Obstuga interesantow;
Przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego;
Prowadzenie rejestrow publicznych i teleinformatycznych;



4)

5)

6)

Zglaszanie projektow zmian do wszystkich aktow prawnych np. regulamindw, statutow
obowigzujacych w Urzedzie Gminy oraz zgloszenie do publikacji i aktualizacji strony Urzedu
Gminy i1 BIP w zakresie przepisow wynikajacych ze spraw prowadzonych na stanowisku;
Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Zaktadu, Kierownika Referatu
Inwestycji, Ochrony Srodowiska, Gospodarki Odpadami i Rozwoju Lokalnego w ramach
realizacji zadan urzedu oraz czynnosci wynikajacych z przepiséw szczegodlnych;
Wykonywanie czynno$ci okre§lonych w rozdziale 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

1I1. Ramowy zakres obowiazkéw Stanowisku do spraw podatkowych

1)

2)
3)

4)
5)

6)

Prowadzenie spraw i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wymiarem naleznoS$ci
podatkowych, w szczegolnosci:

a) podatku rolnego;

b) podatku lesnego,

¢) podatku od nieruchomosci,

d) podatku od $rodkéw transportowych;
Przygotowanie i prowadzenie kontroli podatkowych, w tym kontroli informacji i deklaracji
podatkowych;
Prowadzenie postgpowan podatkowych, w tym w sprawie rozlozenia na raty, umorzenia
1 odroczenia termindéw platnosci zobowigzan podatkowych;
Wspolpraca z KRUS;
Przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych w zakresie podatkow i optat lokalnych
1 innych nalezno$ci niepodatkowych wynikajacych z prowadzonych urzadzen ewidencyjnych;
Przygotowywanie informacji, udzielanie wyjasnien, wydawanie zaswiadczen w sprawach
podatkowych.

Inne czynnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

Obstuga interesantow;

Przekazywanie dokumentow do archiwum zaktadowego;

Prowadzenie rejestrow publicznych i teleinformatycznych;

Zglaszanie projektow zmian do wszystkich aktow prawnych np. regulaminow, statutow
obowigzujacych w Urzgdzie Gminy oraz zgloszenie do publikacji i aktualizacji strony Urzedu
Gminy i BIP w zakresie przepisow wynikajacych ze spraw prowadzonych na stanowisku;
Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Zaktadu, Skarbnika Gminy
w ramach realizacji zadan urz¢du oraz czynnosci wynikajacych z przepisow szczegdlnych;
Wykonywanie czynno$ci okreslonych w rozdziale 3 i 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).



