ZARZADZENIE NR 0050. 99. 2013
WOJTA GMINY DOBROMIERZ
z dnia 12 lipca 2013 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gminy Dobromierz.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22013 r. poz. 594) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W zataczniku do zarzadzenia Nr 55/2011 Wojta Gminy Dobromierz z dnia 28 czerwca
2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobromierz,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1. W§3I:
1) pkt,,10” otrzymuje brzmienie:
,»10) w zakresie wymiaru i ewidencji opat komunalnych:

a)

b)

¢)

)

k)

)

zalatwianie spraw dotyczacych ustalania taryf 1 ustugi wynikajace ze
zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowe odprowadzanie §ciekow w zakresie
kalkulacji niezbednych dochodow 1 wydatkow prowadzonej dziatalnosci,
realizacja uchwal Rady Gminy dotyczacych ustalania formy $wiadczenia ustug
na terenie Gminy w powyzszym zakresie,

rozliczanie finansowe umow dotyczacych obstugi 1 eksploatacji sieci
wodociagowych 1 kanalizacyjnych, oczyszczalni $ciekow, uje¢ wody oraz
innych urzadzen infrastruktury stuzacych do zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
zbiorowego odprowadzania $ciekOw na terenie gminy,

sporzadzanie rozliczen z tytutu sprzedazy wody 1 nieczystosci ptynnych z sieci
kanalizacyjnych,

rozliczanie 1 fakturowanie optat z tytutu dzierzawy gruntow,

rozliczanie i fakturowanie optat z tytutu wywozu nieczystosci ptynnych,
rozliczanie 1 fakturowanie optat z tytutu najmu lokali uzytkowych,

fakturowanie zakupionych ustug na rzecz podleglych jednostek organizacyjnych
oraz pozostatych ustug $wiadczonych na rzecz osob fizycznych 1 podmiotow
zewngtrznych.

prowadzenie rejestru sprzedazy zafakturowanych ustug odrgbnie za kazdy
miesiac kalendarzowy oraz rocznie zbiorczo, w wyszczeg6lnieniem kategorii
ushug,

sporzadzanie na podstawie rejestru sprzedazy zestawien syntetycznych
odejmujacych warto$¢ sprzedazy netto, VAT 1 warto$¢ sprzedazy brutto z
wyszczegllnieniem tytutéw sprzedazy,

sporzadzanie kwartalnych zestawien wymiaru sprzedazy w ujeciu ilosciowym
w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego odprowadzania
sciekow,

biezaca analiza i dokonywanie zmian w programie ewidencji dostawy wody
1 odprowadzania $ciekow w zwiazku ze zmiana wodomierzy 1 zmiana odbiorcéw
ustug oraz wprowadzanie nowych odbiorcoOw ustug,

weryfikacja platnikow pod katem wygaszania zawartych umow na dostawe
wody 1 odprowadzanie $cieko6w z mocy prawa oraz podjecie nieruchomosci,
biezaca analiza wymiarow oplat za wodg 1 Scieki, a w przypadku stwierdzenia
istotnych zmian w ich wymiarze kierowanie wnioskow w tej sprawie,



p)

)

r)
s)

prowadzenie spraw zwigzanych z wstrzymaniem dostawy wody poprzez
zamknigcie przytacza wodociagowego, a w szczegdlnosci dokonywanie
stosownych wpisow w kartotekach ptatnikow oraz prowadzenie na biezaco
rejestru odcigé 1 ponownych wpigg,

obstluga klienta w zakresie wyjasniania wysoko$ci naliczanych optat,
wystawiania faktur VAT oraz przyjmowanie zgtoszen o stanach wodomierzy,
transfer danych do 1 z modutu Psion, a nastepnie weryfikacja obciazen ptatnikow
dokonanych przez inkasenta i fakturowanie osob pominigtych przez inkasenta na
podstawie $redniego zuzycia,

opracowanie  catorocznego  harmonogramu  spisow  wodomierzy w
poszczego6lnych miejscowosciach oraz przestrzeganie jego terminow,

biezace i terminowe rozliczanie oplat za dostawg wody Bi Sciekéw oraz
nieczystosci ptynnych wspolnot mieszkaniowych na terenie gminy”.

2) dodaje sig pkt ,,10a” w brzmieniu:
,»10a) w zakresie ksiggowosci optat komunalnych:

a)

d)

e)

2)

h)

)

ewidencja analityczna:

—wptlat odbiorcow wody i $ciekow,

—najemcow lokali uzytkowych,

—wplat z tytulu dzierzawy gruntow,

—wptat z tytutu nieczystosci ptynnych dowozonych do oczyszczalni sciekow.
prowadzenie ewidencji realizacji naleznych optat oraz egzekwowanie ich
terminowej realizacji w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wodg 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekéw, dzierzawy gruntdw, najmu lokali uzytkowych oraz
Wywozu nieczystosci ptynnych,

opracowywanie zestawien zaleglo§ci w optatach za wodg i $cieki, dzierzawy
gruntow, wywozu nieczystosci ptynnych, najmu lokali uzytkowych oraz
szczegOlowych analiz zadtuzen oplat odbiorcow ustug w zaleznosci od potrzeb,
prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem ulg w sptacie nalezno$ci cywilno-
prawnych, miedzy innymi poprzez zawieranie porozumien na splat¢ zadtuzenia
w ratach,

nadzoér nad terminowa realizacja zawartych porozumien na sptatg zadluzenia w
ratach oraz podejmowanie stosownych czynnosci w przypadku nie wywiazania
si¢ strony postanowien zawartych ugod,

prowadzenie rejestru zawartych ugdd z uwzglednieniem stopnia ich realizacji,
ewidencja ksiggowa sptaty zadtuzen za wodg i $cieki oraz wywdz nieczysto$ci
ptynnych w formie §wiadczenia zastepczego — odpracowanie dtugu,

biezacy monitoring stanu zaleglo$ci za wodg 1 $cieki, czynsze z tytulu najmu
lokali uzytkowych, dzierzawe¢ gruntow, wywoz nieczystosci ptynnych oraz
systematyczny indywidualny kontakt z poszczegdlnymi dtuznikami,
dochodzenie zaleglo$ci w oplatach za wodg i $cieki, optatach za najem lokali
uzytkowych, dzierzawe gruntdw oraz wywoz nieczystosci ptynnych,

ustalenie struktury zaleglosci pod katem terminu ich wymagalnosci i
przedawnienia oraz podejmowanie czynno$ci majacych na celu zatrzymanie
biegu przedawnienia,

weryfikacja 1 uzgadnianie w  okresach  miesigcznych  wysokosci
zaewidencjonowanych w ksiggowosci analitycznej wplat z tytutu dostawy wody
1 odprowadzania $ciekow, wywozu nieczystosci ptynnych, dzierzawy gruntow,
najmu lokali uzytkowych ze stanem wynikajacym z ksiggowosci syntetycznej,



k) opracowywanie i terminowe przekazywanie osobie prowadzacej ewidencje
syntetyczng dochodéw zestawienia zbiorczego przypisOw i1 odpiséw oraz wptat
i zwrotow z saldem koncowym z wyszczegdlnieniem na dzierzawe gruntu,
lokale uzytkowe, wywo6z nieczystosci ptynnych oraz wodg i §cieki w okresach
kwartalnych i rocznych,

1) obstuga klienta w zakresie ewidencjonowania wplat oraz wyjasniania biezacych
sald.

3) dodaje si¢ pkt ,,13” w brzmieniu:

,»13) w zakresie rozliczania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

a) biezace dokonywanie zapisow ksiggowych na kartach analitycznych klientow
wptlat z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw okresowych z zakresu optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c) prawidlowa i rzetelna weryfikacja sald,

d) kontrola terminowosci wplat, tj. regulowania nalezno$ci z tytulu optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) dokonywanie rozliczen podatnikéw z tytutu wptat, nadptat, zalegtosci,

f) uzgadnianie ewidencji ksiggowej przypiséw i1 odpisOw nalezno$ci z rejestrami
wymiarowymi ewidencji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

g) terminowe, zgodnie z ordynacja podatkowa, wszczynanie postgpowania
zmierzajacego do przymusowego Sciagania naleznos$ci z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi poprzez wystawianie upomnien
1 sporzadzanie tytuléw wykonawczych.”

2. Dotychczasowy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzegdu Gminy Dobromierz
otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Dobromierz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt
(-) Jerzy Ulbin



