Zarzadzenie Nr 15/2018
Waéjta Gminy Zawonia
z dnia 9 lutego 2018 r.

w sprawie zmiany zarzgdzenia Wéjta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Zawonia.

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.
Dz. U.z2017 r. poz. 1875 z p6Zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W Zalaczniku do Zarzadzenia Wéjta Gminy Zawonia nr 86/2015 z dnia 31 lipca 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zawonia, wprowadza sig
nast¢pujace zmiany:

1) w § 14 pkt 2.2, otrzymuje nast¢pujace brzmienie:

,,2.2. Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat:

1) prowadzenie postepowania w zakresie wymiaru podatkéw od 0séb fizycznych, 0sob
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, w tym:
podatku rolnego, lesnego, podatku od nieruchomosci oraz podatku od srodkéw
transportowych w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i weryfikacja ztozonych informacji i deklaracji podatkowych,

b) wzywanie do zloZenia informacji podatkowych i deklaracji podatkowych,

¢) prowadzenie postgpowania sprawdzajacego W zakresie zlozonych informacji
i deklaracji podatkowych, w tym wzywanie do dokonywania korekty deklaracji
i informacji podatkowych,

d) wydawanie decyzji podatkowych,

e) wzywanie do zlozenia informacji i deklaracji podatkowych;

2) prowadzenie postepowan w sprawach umorzenia podatkéw i oplat w zakresie zadan
stanowiska oraz przygotowywanie decyzji w tym zakresie; sporzadzanie informacji
o skutkach decyzji wydanych przez organ podatkowy w zakresie udzielonych ulg, umorzef
i zwolnien od ptatnosci podatkéw, w tym ulg i zwolnien ustawowych,

3) przygotowywanie niezbednych materiatow przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wdjta
oraz przesylanie kompletnych materialéw do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

4) dokonywanie wymiaru i korekt podatkéw i optat w ciagu roku podatkowego zgodnie
z powstaniem lub wygasnigciem obowiazku podatkowego,

5) weryfikowanie posiadanych informacji podatkowych z danymi zawartymi w ewidencji

gruntéw i budynkow,

6) prowadzenie gminnej ewidencji podatnikéw i aktualizowanie bazy danych,

7) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

8) wydawanie zaswiadczen o dochodach i wielkosci gospodarstw rolnych, ptatnosci podatkéw

i optat oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

9) prowadzenie postepowari w sprawach ulg i zwolnien w zakresie podatkow i oplat oraz

przygotowywanie decyzji w tym zakresie,

10) prowadzenie spraw z zakresu pomocy de minimis i pomocy publicznej w podatkach

i optatach, w tym w szczegdlnosci:




a) weryfikacja wnioskéw sktadanych przez podatnikow,

b) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawie pomocy de minimis
i pomocy publicznej,

¢) wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis i pomocy publicznej,

d)sprawozdawczos¢ z zakresu pomocy publicznej, w tym miesigczna w systemie SHRIMP;

11) udzielanie pisemnych informacji na wniosek KRUS i innych podmiotow,

12) planowanie dochodéw z podatkéw i optat w zakresie zadan stanowiska,

13) sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji i zestawien niezb¢dnych do przygotowania
projektu budzetu Gminy, sprawozdaf z wykonania budzetu Gminy oraz uchwat Rady
dotyczacych podatkow i optat w zakresie zadan stanowiska,

14) organizacja targowisk i hal,

15) prowadzenie statystyki w zakresie podatkow i oplat; sporzadzanie sprawozdan
budzetowych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska,

16) opracowywanic projektéow uchwat, zarzadzen, umoéw itp. dokumentdw w zakresie
powierzonych zadan na stanowisku.”;

2) w § 14 pkt 2.3. otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,2.3. Stanowisko do spraw ksiegowosci i rozliczen pienieznych:

1) planowanie i statystyka dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat w zakresie zadan
stanowiska,

2) prowadzenie spraw z zakresu oplat za sprzedaz napojow alkoholowych w szczegolnosci:
przygotowywanie, wygaszanie, cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
naliczanie optat za wydane zezwolenia na sprzedaz napojéw alkoholowych,

3) prowadzenie postepowani w sprawach umorzenia oplat oraz przygotowywanie decyzji
w tym zakresie,

4) przygotowywanie niezbednych materialéw przy rozpatrywaniu odwotan od decyzji Wojta
oraz przesylanie kompletnych materiatéw do Samorzadowego Kolegium Odwolawczego,

5) dokonywanie wymiaru i korekt optat w ciggu roku budzetowego,

6) prowadzenie technika komputerowa ewidencji szczegétowej podatkéw i optat stanowigcych
dochody Gminy, w tym ksiegowanie wptlat oraz comiesigczne uzgadnianie z ewidencja
analityczna i syntetyczng wpltywow i sald, w szczeg6lnosci dla dochodow z tytutu:

a) podatku rolnego, podatku lesnego oraz podatku od nieruchomosci i opfat lokalnych,
podatku od srodkéw transportowych od podatnikow ,

b) czynszu za najem lokali, czynszu za dzierzawe gruntéw, czynszu za dzierzawg
kontenerow,

c) oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

d) oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

e) oplaty eksploatacyjnej,

f) optaty za odbior Sciekow,

g) wplywéw z tytutu sprzedazy dzialek budowlanych, nieruchomosci rolnych, pozostatych
nieruchomosci,

h) optaty za sktadowanie $mieci,

i) oplaty za zajecie pasa drogowego,

7) czuwanie nad terminowg realizacjg zobowigzan podatkowych i pozostatych optat w zakresie
zadan stanowiska; windykacja naleznodci (wysylanie upomniefi, wezwan do zaptaty itp.);
prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do  dhuznikéw; wystawianie
administracyjnych tytutéw wykonawczych,

8) dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej soltyséw w zakresie inkasa podatkéw, pobor
optaty targowe;j;




9) kontrola realizacji dochodéw Gminy i wysokosci zadtuzenia z poszczegolnych podatkow
i opfat,

10) rozpoznanie sytuacji platniczej podatnikéw o najwigkszym stanie zalegtosci; likwidacja
i zabezpieczenie zaleglosci (zaktadanie hipotek, ustanawianie zastawu skarbowego itp.);
zwroty nadplfat,

11) prowadzenie postepowan w sprawach ulg w splacie zobowigzan, w szczegolnosci:
odroczenia, rozlozenia na raty podatkéw i opfat oraz przygotowywanie decyzji w tym
zakresie; sporzadzanie informacji o skutkach wydanych przez organ podatkowy decyzji
w zakresie udzielonych ulg, umorzef, odroczen termindw platnosci, roztozenia na raty
i zwolnien od ptatnosci podatkdw i oplat w zakresie zadan stanowiska,

12) prowadzenie szczegblowej ewidencji rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow trwatych,
zbioréw bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz naliczanie ich
umorzenia,

13) dokonywanie  wyceny  spiséw z  natury, kompletowanie  dokumentacji
z inwentaryzacji i jej rozliczanie (w szczegélnosci: srodkow trwatych, pozostatych
srodkow trwatych, zbioréw bibliotecznych, wartosci niematerialnych i prawnych),

14) inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan na dzien bilansowy zgodnie z ewidencja ksiegowa
oraz prowadzenie uzgodnien sald z kontrahentami; udzial w weryfikacji aktywow
i pasywow w zakresie zadan stanowiska,

15) prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w rolnictwie, w rybotéwstwie; terminowe
przekazywanie sprawozdan oraz informacji o nieudzieleniu pomocy publiczne;
w rybotowstwie, w rolnictwie,

16) wydawanie zaswiadczen w zakresie zadan stanowiska,

17) naliczanie optaty na rzecz Izby Rolniczej w wysokosci 2% od uzyskanych wptywow
z tytulu podatku rolnego i przekazywanie informacji o wysokosci optaty skarbnikowi
Gminy,

18) prowadzenie statystyki w zakresie podatkéw i optlat; sporzadzanie sprawozdan, analiz
i informacji wynikajgcych z zakresu zadan stanowiska,

19) prowadzenie sprawozdawczosci jednostki jaka jest Urzad; terminowe sporzadzanie
sprawozdan budzetowych i statystycznych w zakresie zadan stanowiska, w szczegdlnosci
Rb-278S, Rb-N, statystyka gminy srodki trwale SG-01,

20) opracowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wojta, umoéw itp. dokumentow
w zakresie zadan stanowiska.

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego,

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

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

3) w § 14 pkt 3.2. otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,,3.2. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony $rodowiska:
1) wspblpraca z stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgeych
i organizowanie profilaktyki weterynaryjnej,
2) 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, ktérych celem jest ochrona
zZwierzat,




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

¢) sporzadzanie i realizacja programu opieki nad bezdomnymi zwierzgtami i zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

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

4) ochrony zieleni w gminie, w tym w szczegblnosci wydawanie zezwolefi na usunigcie drzew
1 krzewow,

5) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie przyrody, naliczanie
oplat lub kar pienieznych za zniszczenie terenéw zielonych albo usunigcie drzew lub
krzew6w bez wymaganego zezwolenia,

6) pielegnacja drzew i krzewdw na terenach gminnych,

7) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigcia,

8) przygotowanie wykazéw i sprawozdaf zawierajacych dane w zakresie korzystania ze
srodowiska oraz wyliczenie optat za korzystanie ze srodowiska,

9) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o Srodowisku,

10) wydawania zezwolen na prowadzenie dzialalnosci polegajgcej na opréznianiu zbiornikow

bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

11) opracowywanie projektéw uchwat Rady dotyczacych ustanowienia lub zniesienia form
ochrony przyrody,

12) wspblpraca z instytucjami pracujacymi na rzecz rolnictwa, udzial w komisjach ds.
szacowania szkdd i zwalczania skutkéw klgsk powodzi 1 suszy,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z le$nictwem i fowiectwem, w szczegélnosci opiniowanie
rocznych planéw towieckich,

14) wydawanie zawiadczen o wielkosci bylych gospodarstw rolnych i pracy w gospodarstwie
rolnym

15) prowadzenie spraw zwigzanych z wydobywaniem zt6z kopalin i pracami geologicznymi,

16) opiniowanie i uzgadnianie koncesji,

17) opiniowanie i uzgadnianie projektéw prac geologicznych, planu ruchu zaktadu gorniczego,

18) opracowywanie projektow uchwat, zarzadzen, uméw itp. dokumentéw w zakresie zadan
stanowiska,

19) przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwien publicznych oraz wykonywanie
czynnosci ustawowych zwiazanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie zwigzanym
ze stanowiskiem

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.”;

4) w § 14 pkt 3.3. otrzymuje nastepujace brzmienie:

..3.3. Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi:

1) realizowanie zadan zwigzanych z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie;

2) opracowywanie, nadzor i wdrazanie regulaminu o utrzymaniu czystosci i porzadku
w Gminie,

3) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania wymogdw prawnych zwigzanych
z zapewnieniem czystosci i porzadku,

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzagdku w Gminie,

5) organizowanie akcji likwidacji ,,dzikich wysypisk smieci”

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




7) przygotowanie projektéw uchwat Rady w zakresie gospodarki odpadami,

8) biezace utrzymanie Punktu Selektywnej Zbiérki Odpadéw Komunalnych

9) przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi,

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

11) prowadzenie ewidencji zawartych uméw na dostawg wody, rejestracja nowych
odbiorcoéw,

12) naliczanie optat za dostarczanie wody i odbidr sciekéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, wystawianie faktur, not ksiggowych,

13) comiesigczne przekazywanie do ksiggowosci rejestrow sprzedazy towar6w i ustug

objetych ustawa o podatku VAT w zakresie zadaf stanowiska,

14) opracowywanie projektéw uchwat Rady, zarzadzen Wojta, uméw itp. dokumentow
w zakresie zadan stanowiska,

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

16) przygotowywanie dokumentacji dla potrzeb postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych w zakresie ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie oraz
wykonywanie czynnosci ustawowych zwiazanych z zamoéwieniami publicznymi
w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem,

17) wspdlpraca z przedsiebiorcami zajmujacymi si¢ transportem i zagospodarowaniem
odpadow,

18) prowadzenie technika komputerowa ewidencji szczegotowej dla dochodéw z tytutu optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi i optatami za wodg, w tym ksiggowanie
wplat oraz comiesieczne uzgadnianie z ewidencja analityczng i syntetyczng wplywow
i sald,

19) czuwanie nad terminowg realizacja zobowigzan z tytulu optat w zakresie zadan
stanowiska; windykacja naleznoéci (wysylanie upomnien, wezwan do zaptaty itp.),
prowadzenie postepowania egzekucyjnego w stosunku do diuznikéw, wystawianie
administracyjnych tytutow wykonawczych,

20) kontrola realizacji dochodéw Gminy i wysokosci zadluzenia z tytutu oplat w zakresie za
gospodarowanie odpadami i optat za wodg,

21) rozpoznanie sytuacji platniczej podatnikow o najwigkszym stanie zaleglosci; likwidacja
i zabezpieczenie zaleglosci (ustanawianie hipotek, ustanawianie zastawu skarbowego
itp.), zwroty nadptat w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami i oplat za wodg,

22) prowadzenie postgpowan w sprawach ulg w splacie zobowigzan, w szczegdlnosci:
umorzenia, odroczenia, roztozenia na raty optat w zakresie zadan stanowiska oraz
przygotowywanie decyzji/ugody w tym zakresie,

23) sporzadzanie i przekazanie do ksiggowosci informacji o skutkach wydanych przez organ
podatkowy decyzji w zakresie udzielonych ulg, umorzen, odroczen terminéw platnosei,
rozlozenia na raty i zwolnien od platnoéci optat w zakresie zadan stanowiska,

24) inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan na dzien bilansowy zgodnie z ewidencja
ksiggowa oraz prowadzenie uzgodnien sald z kontrahentami; udzial w weryfikacji
aktywow i pasywdw w zakresie zadan stanowiska,

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

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

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonego.”;



5) w § 14 dodaje si¢ pkt 3.4. w nastepujacym brzmieniu:

,.3.4. Stanowisko ds. ochrony srodowiska:

Y

6)
7

8)

realizacja gminnych programéw: ochrony srodowiska, gospodarki niskoemisyjnej,
usuwania azbestu;

wykonywanie przepiséw o ochronie srodowiska;

pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania dotyczacych ochrony srodowiska;
koordynowanie rozliczanie i monitorowanie realizacji projektéw w zakresie ochrony
srodowiska,

przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaméwiefi publicznych oraz wykonywanie
czynnosci ustawowych zwigzanych z zamowieniami publicznymi w zakresie zwigzanym
ze stanowiskiem,

realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem taryf za zbiorowe zaopatrzenie w wodg
i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

organizacja konkurséw dotyczacych ochrony srodowiska, akcji "sprzatanie $wiata" oraz
edukacji ekologicznej;

wspélpraca w zakresie ochrony $rodowiska z innymi jednostkami samorzadowymi oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy Zawonia.”;

6) w § 14 w punkcie 4.2. skresla si¢ podpunkt 19;

7) w § 14 w pkt 4.3. dodaje si¢ podpunkt 28 w nast¢pujacym brzmieniu:

,.28) wykonywanie zadan zwigzanych z ustalaniem optat za zmniejszenie naturalnej retencji

terenowej.”

§2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wt Grfyny. Za,

ni ring. dgnieszha Werstg
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