Zarzadzenie Nr 102/2021
Wojta Gminy Zawonia
z dnia 19 listopada 2021 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia Wojta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawonia.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2021 r. poz. 1372 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
W zalaczniku do Zarzgdzenia Wojta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawonia, wprowadza si¢
nastepujace zmiany:

1) § 14 ust. 3 otrzymuje nast¢pujace brzmienie:
3. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA.

3.1. Kierownik referatu:

1) nadzér nad pracg wykonywana przez pracownikow referatu gospodarki komunalne;j
1 ochrony srodowiska,

2) nadzor kierowniczy nad konserwatorami wodociggow, pracownikami oczyszczalni
Sciekdw oraz pracownikiem PSZOK-u,

3) pozyskiwanie zewngtrznych zrodel finansowania oraz wspolpraca z referatem
finansowym na etapie planowania, pozyskiwania i rozliczania $srodkéw dotyczacych
infrastruktury wodno-kanalizacyjnej,

4) wspotpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie przygotowania projektow
dofinansowywanych ze s$rodkéw zewnetrznych, koordynowanie i monitorowanie
realizacji w/w projektow,

5) przygotowywanie i przeprowadzanie inwestycji z zakresu kanalizacji sanitarnej oraz
sieci wodociggowych i oczyszczalni $ciekow,

6) opracowywanie programu ushug i rozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie
spraw w tym zakresie - oczyszczalnia $ciekow, kanalizacja, wodociagi,

7) prowadzenie ewidencji, iloSci i stanu technicznego urzadzen: zaopatrzenia w wodg
oraz kanalizacji;

8) wydawanie warunkéw technicznych na wykonanie przylaczy wodociagowych
1 kanalizacyjnych,

9) przygotowywanie dokumentacji przejecia sieci wodociggowych,

10) udziat w pracach nad zabezpieczeniami prawidtowego funkcjonowania i rozwoju sieci
wodociggowej 1 kanalizacyjnej, przygotowywanie 1 realizacja umow
o wspotfinansowanie rozbudowy infrastruktury,

11) przyjmowanie i weryfikacja zgtoszen dotyczacych stanu urzadzen wodociggowych
1 kanalizacyjnych,

12) gospodarka zasobami lokali mieszkalnych i uzytkowych Gminy,

13) ustalanie wysokosci czynszow 1 kaucji dla potrzeb gospodarowania zasobem
nieruchomosci Gminy,

14) przygotowanie i wspotpraca przy opracowaniu dokumentacji remontéw budynkow
komunalnych 1 pozyskiwanie srodkéw na ten cel,



15) prowadzenie rejestru nieruchomosci, budynkéw i budowli stanowigcych whasno$¢
gminy,

16) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych oraz wykonywanie
czynno$ci ustawowych zwigzanych z zamodwieniami publicznymi w zakresie
zwigzanym ze stanowiskiem,

17) przygotowywanie projektoéw uchwat i zarzadzen w zakresie zadan referatu,

18) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zaktadowego,

19) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP; strony
internetowej Gminy,

20) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien udzielanych przez Wojta.

3.2. stanowisko do spraw srodowiska:

1) udziat w opracowywaniu planéw i programéw Gminy w zakresie ochrony
przeciwpowodziowej,

2) udziat w akcjach przeciwpowodziowych,

3) dokonywanie komisyjnego szacowania strat w urzgdzeniach melioracyjnych
spowodowanych powodzia,

4) udzial w przygotowaniu planow ochrony przed susza,

5) prowadzenie ewidencji urzadzen wodno-melioracyjnych,

6) udziat w okresowych i koncowych odbiorach robot melioracyjnych,

7) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg
i zbiorowe odprowadzanie $cickow,

8) opracowywanie regulaminu dostarczania wody i odprowadzania $ciekoOw na terenie
gminy Zawonia,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawie naruszenia stosunkow
wodnych,

10) wydawania zezwolen na prowadzenie dziatalnosci polegajacej na oprdznianiu
zbiornikéw bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych,

11) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsiewzigcia,

12) przygotowanie wykazow i sprawozdan zawierajacych dane w zakresie korzystania ze
srodowiska oraz wyliczenie optat za korzystanie ze srodowiska,

13) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o $rodowisku,

14) opracowywanie decyzji w sprawie kar za nieprzestrzeganic wymogoéow ochrony
srodowiska,

15) opracowywanie projektow uchwal Rady Gminy dotyczacych ustanowienia lub
zniesienia form ochrony przyrody,

16) wspolpraca z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa, udziat w komisjach ds.
szacowania szkod 1 zwalczania skutkow klgsk powodzi i suszy,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z lesnictwem i lowiectwem, w szczegdlnosci
opiniowanie rocznych planéw towieckich,

18) wspoélpraca z stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzgcych i organizowanie profilaktyki weterynaryjnej,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wydobywaniem z6z kopalin i pracami
geologicznymi,

20) opiniowanie i uzgadnianie koncesji,

21) opiniowanie i uzgadnianie projektow prac geologicznych, planu ruchu zaktadu
gdrniczego,



22) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméowien publicznych oraz wykonywanie
czynno$ci ustawowych zwigzanych z zamoOwieniami publicznymi w zakresie
zwigzanym ze stanowiskiem

23) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie do
archiwum zaktadowego,

24) opracowywanie projektow uchwatl, zarzadzen, umow itp. dokumentéw w zakresie
zadan stanowiska,

25) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu stanowiska pracy do BIP; strony
internetowej gminy,

26) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zakresem obowigzkow.

3.3. stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi:

1) realizowanie zadan zwigzanych z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminie;

2) opracowywanie, nadzor i wdrazanie regulaminu o utrzymaniu czystosci i porzadku
W gminie,

3) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania wymogéw prawnych zwigzanych
z zapewnieniem czystos$ci i porzadku,

4) przygotowywanie projektow uchwatl Rady w zakresie ustawy o utrzymaniu czystoSci
1 porzadku w Gminie,

5) organizowanie likwidacji "dzikich wysypisk $mieci"

6) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

7) przygotowanie projektow uchwat Rady w zakresie gospodarki odpadami,

8) biezace utrzymanie Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych,

9) przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

10) naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na podstawie ztozonych
deklaracji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

11) comiesigczne przekazywanie do ksiggowosci rejestrow sprzedazy towaréw i ustug
objetych ustawg o podatku VAT w zakresie zadan stanowiska,

12) sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku w Gminie,

13) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w Gminie oraz
wykonywanie czynno$ci ustawowych zwigzanych z zamodwieniami publicznymi
w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem,

14) wspotpraca z przedsigbiorcami zajmujacymi si¢ transportem i zagospodarowaniem
odpadow,

15) prowadzenie technikg komputerowa ewidencji szczegétowej dla dochodéw z tytutu
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, w tym ksiggowanie wplat oraz
comiesi¢czne uzgadnianie z ewidencjg analityczng 1 syntetyczng wpltywow 1 sald,

16) czuwanie nad terminowa realizacja zobowigzan z tytulu optat w zakresie zadan
stanowiska; windykacja naleznos$ci (wysytanie upomnien, wezwan do zaptaty itp.),
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do dluznikow, wystawianie
administracyjnych tytutow wykonawczych,

17) kontrola realizacji dochodéw Gminy i wysokosci zadluzenia z tytulu optat za
gospodarowanie odpadami,

18) rozpoznanie sytuacji ptatniczej podatnikow o najwigkszym stanie zalegltosci; likwidacja
1 zabezpieczenie zalegtoSci (ustanawianie hipotek, ustanawianie zastawu skarbowego
itp.), zwroty nadplat w zakresie optaty za gospodarowanie odpadami,



19) prowadzenie postgpowan w sprawach ulg w sptacie zobowigzan, w szczegdlno$ci:
umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty optat w zakresie zadan stanowiska oraz
przygotowywanie decyzji/ugody w tym zakresie,

20) sporzadzanie 1 przekazanie do ksiggowosci informacji o skutkach wydanych przez
organ podatkowy decyzji w zakresie udzielonych ulg, umorzen, odroczen terminéw
platnosci, roztozenia na raty i zwolnien od ptatnosci optat w zakresie zadan stanowiska,

21) inwentaryzacja naleznos$ci i zobowigzan na dzien bilansowy zgodnie z ewidencjg
ksiggowa oraz prowadzenie uzgodnien sald z kontrahentami; udzial w weryfikacji
aktywow 1 pasywow w zakresie zadan stanowiska,

22) prowadzenie statystyki w zakresie oplat, sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji
wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

23) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy, sprawozdan z wykonania budzetu Gminy,

24) przygotowywanie tematycznych projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

25) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zaktadowego,

26) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP, strony
internetowej Gminy,

27) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien udzielanych przez Wojta,

28) wydawanie zezwolen na utrzymanie psa rasy uznanej za agresywna,

29) realizowanie zadan Gminy okreslonych w ustawie o ochronie zwierzat w tym:

a) podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat, wspotdziatanie w tym zakresie
Z inspekcja weterynaryjng oraz instytucjami i organizacjami, ktorych celem jest
ochrona zwierzat,

b) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie odebrania (czasowo lub stale)
wiascicielowi lub osobie utrzymujacej zwierzeta razgco zaniedbywane lub okrutnie
traktowane i przekazanie go pod opieke innej osobie.

3.4. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska:

1) pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania oraz wspolpraca z referatem
finansowym na etapie planowania, pozyskiwania 1 rozliczania srodkow dotyczacych
ochrony srodowiska,

2) wspoélpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie przygotowania projektow
dofinansowywanych z $rodkoéw zewnetrznych, koordynowanie i monitorowanie
realizacji w/w projektow,

3) kontrola wykonywania zobowigzan wynikajacych z uméw zapewniajacych zewngtrzne
dofinansowanie projektow,

4) inwentaryzacja wyrobéw zawierajacych azbest,

5) pozyskiwanie i rozliczanie srodkow zewnetrznych na realizacje programu usuwania
azbestu,

6) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych oraz wykonywanie
czynno$ci ustawowych zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie
zwigzanym ze stanowiskiem,

7) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
sciekow,

8) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na dostawe wody, rejestracja nowych
odbiorcow,

9) naliczanie optat za dostarczanie wody zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
wystawianie faktur, not ksiegowych,



10) prowadzenie technikg komputerowa ewidencji szczegotowej dla dochodéw z tytutu
optat za wodg, w tym ksiggowanie wplat oraz comiesi¢czne uzgadnianie z ewidencja
analityczng 1 syntetyczng wplywow i sald,

11) czuwanie nad terminowa realizacja zobowigzan z tytulu oplat w zakresie zadan
stanowiska; windykacja nalezno$ci (wysytanie upomnien, wezwan do zapftaty itp.),
prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w stosunku do dluznikow, wystawianie
administracyjnych tytutow wykonawczych,

12) kontrola realizacji dochodéw Gminy i wysokosci zadtuzenia z tytulu optat za wodg,

13) rozpoznanie sytuacji ptatniczej podatnikoéw o najwickszym stanie zalegtosci; likwidacja
1 zabezpieczenie zalegto$ci (ustanawianie hipotek, ustanawianie zastawu skarbowego
itp.), zwroty nadptat w zakresie optat za wode, i Scieki,

14) prowadzenia kontroli w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie $srodowiska
1 wspoldziatanie z innymi organami administracji publicznej wiasciwymi w sprawach
ochrony srodowiska,

15) opracowywanie decyzji w sprawie kar za nieprzestrzeganie wymogow i przepisow
ochrony srodowiska,

16) ochrona zieleni w Gminie, w tym w szczeg6lnosci wydawanie zezwolen na usunigcie
drzew i krzewow, naliczanie oplat lub kar pieni¢znych za zniszczenie terendw zielonych
albo usuniecie drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia, pielegnacja zieleni na
terenach gminnych,

17)nadzér nad sporzadzaniem i realizacja zapisOw gminnego programu ochrony
srodowiska,

18) nadzér nad sporzadzaniem i realizacja zapisow gminnego programu gospodarki
niskoemisyjnej,

19) organizacja konkursow, akcji "sprzatanie $wiata" oraz edukacji ekologicznej,

20) wspotpraca w zakresie ochrony srodowiska z innymi jednostkami samorzadowymi oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy Zawonia,

21) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych oraz wykonywanie
czynnos$ci ustawowych zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie
zwigzanym ze stanowiskiem,

22) przygotowywanie tematycznych projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

23) przygotowywanie dokumentacji w ramach stanowiska i jej biezace przekazywanie
do archiwum zaktadowego,

24) wytwarzanie, przekazywanie informacji z zakresu pracy stanowiska do BIP, strony
internetowej Gminy.”

2) zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do
niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Zawonia

Agnieszka Wersta



Zatacznik do Zarzadzenia nr 102/2021
Wjta Gminy Zawonia z dnia 19.11.2021 .
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