Zarzadzenie nr . M\&..wini2020
Prezgs:*lenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia ... XANEROOn e 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu wewnetrznego Wydziatu Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa

Na podstawie § 26 zarzgdzenia nr 101/W/1/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp.
z dnia 29 maja 2017 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Gorzowa
Wikp.", zarzadzam, co nastepuje:

Regulamin wewnetrzny
Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Do zakresu dziatania Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa zwanego dale;
wydziatem nalezg sprawy okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta
Gorzowa Wilkp. (zwanym dalej Regulaminem organizacyjnym) oraz sprawy powierzone
w cdrebnym trybie przez prezydenta miasta.

§ 2. Regulamin wewnetrzny, zwany dalej ,regulaminem” okresla:
zasady funkcjonowania wydziatu,

szczegolowy zakres dziatania wydziatu,

organizacje wewnetrzna wydziatu,

zakres dziatania na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
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ROZDZIAL 1l
ZASADY FUNKCJONOWANIA WYDZIALU
§ 3. Wydziatem kieruje dyrektor wydziatu zwany dalej ,dyrektorem”.
§ 4. Podczas nieobecnosci dyrektora zastepstwo pemi kierownik referatu ochrony
$rodowiska, a w razie jego nieobecnosci kierownik referatu ochrony przyrody, rolnictwa

i lesnictwa.

§ 5. Do oznaczania pism wychodzacych z wydziatu stosuje sie oznaczenie komorki
organizacyjnej WSR.

ROZDZIAL 1l
ZAKRES DZIALANIA WYDZIALU

§ 6. Do zakresu dziatania wydziatu naleza zadania i obowigzki okreslone w § 22

1 Zmienionego zarzadzeniem nr 178/\W/I/2017 Prezydenta Miasta Gorzowa Wikp. z dnia 01 wrzesnia
2017 r., zarzadzeniem nr 269/W/1/2017 Prezydenta Miasta z dnia 27 grudnia 2017 r., zarzadzeniem
nr 12/\W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 26 stycznia 2018 r.,, zarzadzeniem nr
83/W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 25 czerwca 2018 r., zarzadzeniem nr
168/W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 30 sierpnia 2018 r., zarzadzeniem nr
180/W/I/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 11 wrzesnia 2018 r., zarzadzeniem nr
TTIW/I/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 1 marca 2019 r.,, zarzadzeniem nr
117/W/1/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 15 kwietnia 2019 r., zarzgdzeniem nr
173/W/I/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 1 lipca 2019 r., zarzadzeniem nr
243/WII/2012 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 2 wrzesnia 2019 r., zarzadzeniem nr
332/W/lI/2019 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 30 grudnia 2019 r., zarzgdzeniem nr
84/W/11/2020 Prezydenta Miasta Gorzowa Wlkp. z dnia 2 marca 2020 .



Regulaminu organizacyjnege oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu,
a w szczegolnosci nastepujace sprawy:

Referat Ochrony Srodowiska:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska;
wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska;

wspoldziatanie z administracjg rzadowg | samorzadowa, jednostkami
organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie
ochrony srodowiska;

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony srodowiska;

prowadzenie publicznie dostepnych wykazow danych przyjmowanych wnioskow
| rejestru wydawanych decyzji administracyjnych;

udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

przyjmowanie i zatatwianie wnioskdéw dotyczacych:

nieprawidtowosci w zagospodarowaniu odpadow,

zanieczyszczania powietrza atmosferycznego,

nieprawidtowosci gospodarki wodno-$ciekowej,

ucigzliwosci hatasu;

przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenia;
udzielanie pozwolen:

zintegrowanych,

na wprowadzanie gazdw lub pytdw do powietrza,

na wytwarzanie odpadow;

wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;

wydawanie decyzji zobowigzujgcych do przedtozenia przegladu ekologicznego;
naktadanie na podmiot negatywnie oddziatywujacy na $rodowisko obowigzku
ograniczenia tego oddziatywania lub przywrdcenia srodowiska do stanu wtasciwego;
wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

prowadzenie spraw zwigzanych z programem ochrony srodowiska, programem
usuwania azbestu, programami ochrony powietrza, mapg akustyczng i programem
ochrony $rodowiska przed hatasem, planem gospodarki niskoemisyjnej oraz planem
adaptacji do zmian klimatu;

wydawanie decyzji na:

przetwarzanie odpadow,

zbieranie odpaddw,

zbieranie i przetwarzanie cdpadow,

wytwarzanie odpadow,

prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesci;

wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw usuniecie ich z miejsc
nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania;

opiniowanie wnioskoéw z zakresu gospodarki odpadami;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacjg terenow zdewastowanych i
zdegradowanych;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo geologiczne i gornicze;
prowadzenie spraw zwigzanych z masowymi ruchami ziemi;

prowadzenie spraw zwigzanych z historycznymi zanieczyszczeniami ziemi;
wystepowanie do Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne] o
dofinansowanie za pojazdy przekazane w poprzednim roku przedsiebiorcy
prowadzgcemu stacje demontazu pojazdow;

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy Prawo wodne, w tym:

a) wydawanie decyzji nakazujacych przywrdcenie stanu wody na gruncie lub wykonanle

urzgdzen zapobiegajacych szkodom,

b) prowadzenie spraw dotyczgcych urzqdzer’] melioracji szczegodtowych,
¢) naliczanie optat za zmniejszanie naturalnej retencji terenowe;j.
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Referat Ochrony Przyrody, Rolnictwa i Lesnictwa:

1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony przyrody;

2) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie przyrody,

3) wspotdziatanie z  administracja ~ rzgdowa, samorzgdowg,  jednostkami

organizacyjnymi, organizacjami spotecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie
ochrony przyrody i rolnictwa;

4) inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie ochrony przyrody;

5) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych przyjmowanych wnioskow
i rejestru wydawanych decyzji administracyjnych;

8) udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie;

7) przyjmowanie i zatatwianie wnioskow dotyczacych ochrony przyrody;

8) przyjmowanie zgtoszer zamiaru usuniecia drzew;

9) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew i krzewdw;

10)  wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewoéw bez wymaganego
zezwolenia oraz niszczenie zieleni;

11) prowadzenie rejestru zwierzat zgodnie z ustawa o ochronie przyrody;

12) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach i ustawy Prawo towieckie;

13) kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC
przez rolnikéw i umowy obowigzkowego ubezpieczenia budynkdw rolniczych;

14) kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia upraw
przez rolnikow;

15) rejestracja sprzetu ptywajgcego stuzgcego do potowu ryb i wydawanie zaswiadczen,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng i propagowaniem zagadnien
ochrony srodowiska;

17)  prowadzenie spraw zwiazanych z produkgcjg roslinna i zwierzecs;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem form ochrony przyrody.

§ 7. 1. Przy opracowaniu korespondencji wydziatu stosuje sie zasady okreslone
w § 24. Regulaminu organizacyjnego.
2. Korespondencja przedktadana dyrektorowi wydziatu do podpisu lub akceptacji winna by¢
parafowana przez pracownika zatatwiajacego sprawe i przygotowujacego projekt pisma oraz
bezposredniego przetozonego nadzorujgcego jego prace.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA WEWNETRZNA WYDZIArU
§ 8. W ramach struktury wydziatu funkcjonuja nastepujace stanowiska i referaty:

1) Dyrektor (WSR - I);
2) Referat Ochrony Srodowiska (WSR - II):
a) Kierownik referatu,
b) Geolog powiatowy,
c) stanowisko ds. gospodarki odpadami,
d) stanowisko ds. ochrony powietrza, ochrony przed hatasem i promieniowaniem
elektromagnetycznym,
e) stanowisko ds. ocen oddziatywania na Srodowisko,
f) stanowisko ds. obstugi prawnej i egzekucji administracyjnej;
3) Referat Ochrony Przyrody, Rolnictwa i Lesnictwa (WSR - l1I):
a) Kierownik referatu,
b) stanowisko ds. ochrony przyrody i lesnictwa,
c) stanowisko ds. ochrony przyrody i finansow,.
d) stanowisko ds. ochrony przyrody i towiectwa,
e) stanowisko ds. edukacji ekologiczne] i wspotpracy,
f) stanowisko ds. ochrony przyrody, rolnictwa i obstugi technicznej wydziatu.

§ 9. 1. Szczegotowy opis zakresu zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci :Z//




poszczegolnych stanowiskach pracy okreslony jest w imiennych zakresach czynnosci.

2. Szczegodtowe zakresy o ktorych mowa w ust. 1 podlegajg statej aktualizacji.

3. Dyrektor wydziatu niezwtocznie, nie pézniej jednak niz w terminie 14 dni od zaistnienia
zmian na stanowisku pracy, dokonuje zmiany zakresu, o ktérym mowa w ust. 1.

4. W przypadku przeniesienia pracownika na stanowisko o innym zakresie zadan, przepis
ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
§ 10. Do zakresu dziatania na poszczegodlnych stanowiskach pracy nalezy:

1. Dyrektor wydziatlu wykonuje zadania i obowigzki okreslone w § 19 Regulaminu
organizacyjnego oraz wynikajgce ze specyfiki funkcjonowania wydziatu, a w szczegdélnosci:
1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony Srodowiska;
2) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska;
3) wspétdziatanie z administracjg rzgdowa, samorzgdowa, jednostkami organizacyjnymi,
organizacjami spotecznymi oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony srodowiska;
4) inicjowanie przedsigwzie¢ w zakresie ochrony srodowiska;
5) udzielanie pozwolen:
a) zintegrowanych,
b) na wprowadzanie gazéw lub pytéw do powietrza,
c) na wytwarzanie odpadow;
6) wydawanie decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu;
7) wydawanie decyzji zobowigzujacych do przedtozenia przeglgdu ekologicznego;
8) nakfadanie na podmiot negatywnie oddziatywujacy na s$rodowisko obowigzku
ograniczenia tego oddziatywania lub przywrécenia srodowiska do stanu wiasciwego;
9) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
10) wydawanie decyzji na:
a) przetwarzanie odpaddw,
b) zbieranie odpaddw,
c) zbieranie i przetwarzanie odpadow,
d) wytwarzanie odpadow,
e) prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
f) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, grzebowisk i spalarni zwtok
zwierzecych i ich czesci;
11) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpaddw usuniecie odpadow z miejsc
nieprzeznaczonych do sktadowania lub magazynowania;
12) wydawanie decyzji nakazujgcych przywrocenie stanu wody na gruncie lub wykonanie
urzgdzen zapobiegajacych szkodom,
13) sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dot. geologii i gornictwa;
14) wydawanie zezwoler na usuniecie drzew i krzewow;
15) wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego
zezwolenia oraz niszczenie zieleni.

2. Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska organizuje prace, nadzoruje jej realizacje
i ponosi odpowiedzialnos¢ za jako$é realizowanych zadan przez pracownikow
referatu, a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowiazki:

1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow dotyczgcych ochrony srodowiska;

2) wspotdziatanie z innymi jednostkami w sprawach dotyczacych naruszen przepisow
ochrony $rodowiska oraz w zakresie zwalczania klesk zywiotowych i usuwania ich
skutkéw;

3) wystepowanle w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska; :

4) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo wodne, w tym:

a) przygotowywanie decyzji nakazujacych przywrécenie stanu wody na gruncie lub
wykonanie urzadzen zapobiegajgcych szkodom,

b) prowadzenie spraw dotyczacych urzgdzen melioracji szczegétowych,




c) naliczanie optat za zmniejszanie naturalnej retencji terenowej;

5) koordynowanie sprawami zwigzanymi z programem usuwania azbestu, programami
ochrony powietrza, planem gospodarki niskoemisyjnej, planem adaptacji do zmian
klimatu, mapg akustyczna i programem ochrony srodowiska przed hatasem;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z programem ochrony srodowiska;

7) przyjmowanie i zatatwianie wnioskow dotyczacych nieprawidtowosci gospodarki
wodno-sciekowej;

8) nakfadanie na podmiot negatywnie oddziatywujgcy na $rodowisko obowigzku
ograniczenia tego oddziatywania lub przywrocenia srodowiska do stanu wiasciwego;

9) przygotowywanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpaddéw ich usunigcie
z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z historycznymi zanieczyszczeniami ziemi;

12) uczestniczenie w pracach zespotu ds. uzgodmen dokumentacji (ZUD) i innych
zespo’:ow zadaniowych;

13) opiniowanie projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

. Geolog Powiatowy:
1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dot. geologii i gornictwa;
2) zatwierdzanie projektéw robot geologicznych;
3) =zatwierdzanie dokumentacji geologicznych;
4) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy Prawo geologiczne i gérnicze;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z masowymi ruchami ziemi;
B) prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacjga terendéw zdewastowanych i
zdegradowanych.

; Stanowisko ds. gospodarki odpadami:
1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepisow dotyczgcych gospodarowania
odpadami;
2) wspoldziatanie z administracjg rzgdowa i inspekcja sanitarng w zakresie gospodarki
odpadami;
3) przygotowywanie pozwolen na wytwarzanie odpadow;
4) przygotowywanie decyzji na:
a) przetwarzanie odpaddw,
b) zbieranie odpadow,
c) zbieranie i przetwarzanie odpadow,
d} wytwarzanie odpadow,
e) prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
f) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzgt, grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesci;
5) przyjmowanie i =zatatwianie wnioskéw dotyczacych nieprawidtowosci w
zagospodarowaniu odpaddw;
8) prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o odpadach;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z programem usuwania azbestu.

Stanowisko ds. ochrony powietrza, ochrony przed hatasem i promieniowaniem
elektromagnetycznym:

1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska
przed hatasem, promieniowaniem elektromagnetycznym | w  zakresie
zanieczyszczenia powietrza;

2) przyjmowanie  wnioskow dot. ochrony powietrza, ucigzliwosci hatasu
i promieniowania elektromagnetycznego;

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo ochrony srodowiska, w tym:

a) przygotowywanie pozwolen na wprowadzanie gazow lub pytéw do powietrza,

b) przygotowywan[e decyzji o dopuszczalnym poziomie hatasu,

¢) przyjmowanie zgtoszen instalacji, z ktérych emisja nie wymaga pozwolenla
w zakresie wprowadzania gazow lub pytéw do powietrza, emisji hatasu | wytwarzania

pol elektromagnetycznych,

d) naktadanie obowigzku sporzgdzania przegladéw ekologicznych,



e)
4)

5)

naktadanie obowigzku ograniczenia negatywnego oddziatywania na srodowisko;
przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dotyczgcych instalacii
emitujacych pola elektromagnetyczne oraz wspodtdziatanie przy przygotowywaniu
innych decyzji srodowiskowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z programami ochrony powietrza, programem
ochrony $rodowiska, mapg akustyczng i programem ochrony srodowiska przed
hatasem, planem gospodarki niskocemisyjnej.

Stanowisko ds. ocen oddziatywania na $rodowisko:

sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska;
prowadzenie postepowan w sprawie ocen oddzialywania na $rodowisko
planowanych przedsiewzie¢;

przygotowywanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;

wprowadzanie i aktualizacja informacji do bazy danych o ocenach oddziatywania na
srodowisko.

Stanowisko ds. obstugi prawnej i egzekucji administracyjnej:

sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony srodowiska;
prowadzenie publicznie dostepnege wykazu danych o dockumentach zawierajacych
informacje o érodowisku i jego ochronie;

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem informacji o $rodowisku i jego
ochronie oraz udostepnianiem informagji publicznej;

prowadzenie postepowan egzekucyjnych dotyczgcych obowiazkéw o charakterze
niepienieznym oraz wykonywanie czynnosci wierzyciela w zakresie egzekucji
obowigzkéw o charakterze pienieznym;

biezgca aktualizacja stanu prawnego dotyczgcego zakresu dziatania wydziatu;
wystepowanie do Narodowego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
o dofinansowanie za pojazdy przekazane w poprzednim roku przedsiebiorcy
prowadzacemu stacje demontazu pojazddow;

wspotpraca z innymi pracownikami wydziatu w przygotowywaniu projektéw uchwat,
zarzadzen i decyzji administracyjnych.

Kierownik Referatu Ochrony Przyrody, Rolnictwa i Le$nictwa organizuje prace,
nadzoruje jej realizacje i ponosi odpowiedzialno$¢ za jako$¢ realizowanych zadan
przez pracownikow referatu, a ponadto wykonuje nastepujgce zadania i obowigzki:
sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony srodowiska
i ochrony przyrody;

wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie przyrody;

nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z produkcjg roslinng i zwierzeca,;
nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych 2z edukacjg ekologiczng i
propagowaniem zagadnien ochrony srodowiska; :
prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa, fowiectwa i ochrony zwierzat;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym:

przygotowywanie i wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

wymierzanie kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewdédw bez wymaganego
zezwolenia oraz niszczenie zieleni,

przyjmowanie zgloszen zamiaru usuniecia drzew,

prowadzenie rejestru form ochrony przyrody,

prowadzenie nadzoru nad obiektami objetymi ochronag,

przygotowywanie projektoéw uchwat,

prowadzenie rejestru zwierzat, o ktérym mowa w ustawie o ochronie przyrody
i wydawanie zaswiadczen;

sporzgdzanie obowigzujgce] sprawozdawczosci GUS;

uczestniczenie w pracach zespotu ds. uzgodnien i innych zespotow zadaniowych.

Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i lesnictwa:

wspotdziatanie z administracjg rzgdowa, jednostkami gospodarczymi i spotecznymi
oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony przyrody i lesnictwa;

sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony $rodowiska




10.

11.

12.

i ochrony przyrody;

3) prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa;

4) przyjmowanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew;,

5) prowadzenie spraw dotyczgcych wymierzania kar pienieznych za usuwanie drzew
i krzewdw bez wymaganego zezwolenia oraz za niszczenie zieleni;

6) przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

7) prowadzanie innych spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

Stanowisko ds. ochrony przyrody, rolnictwa i obstugi technicznej wydziatu:

1) wspoldziatanie z administracjg rzgdowa, jednostkami gospodarczymi i spotecznymi
oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony przyrody i rolnictwa;

2) obstuga administracyjna i techniczna wydziatu, w tym:

a) przyjmowanie i rejestracja wplywajacej do wydziatu korespondendji,

b) prowadzenie wydzialowego rejestru skarg i wnioskow, rejestru upowaznien
i petlnomocnictw, rejestru uchwat rady miasta, rejestru zarzgdzen prezydenta;

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o rybactwie Srodladowym, w tym
rejestrowanie sprzetu ptywajgcego do potowu ryb i przygotowywanie zaswiadczen;
4) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinng i zwierzeca,

b) sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci GUS w zakresie rolnictwa,

¢) wspétpraca z jednostkami pracujgcymi na rzecz rolnictwa,

d) prowadzenie spraw zwiazanych ze szkodami w produkcji rolnej powstatymi w wyniku
klesk zywiotowych oraz wspoétpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie zwalczania
klesk zywiotowych

e) kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia OC
przez rolnikow i umowy obowigzkowego ubezpieczenia budynkéw rolniczych,

f) kontrola spetnienia obowigzku zawarcia umowy obowigzkowego ubezpieczenia
upraw przez rolnikéw;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze spisem rolnym;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do izb rolniczych.

Stanowisko ds. ochrony przyrody i finansow:

1) sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony Srodowiska
i ochrony przyrody:

2) przyjmowanie i zatatwianie wnioskow dotyczgcych drzewostanu i innych elementéw
przyrody;

3) przygotowywanie zezwoleh na usuniecie drzew | krzewdw;

4) przyjmowanie zgtoszen zamiaru usuniecia drzew;

5) prowadzenie spraw dotyczgcych wymierzania kar pienieznych za usuwanie drzew
i krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz niszczenie zieleni; '

6) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem wydziatu, w tym:

a) planowanie budzetu,

b) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu,

c) przygotowywanie uméw - zlecen na wykonanie zadan,

d) rozliczanie wykonanych zadan,

e) przyjmowanie wnioskow o dotacje i ich zatatwianie, w szczegolnosci rozliczanie
udzielonych dotacji i terminowe przekazywanie wymaganych informacji Wydziatowi
Budzetu i Rachunkowosci,

f) przyjmowanie i opisywanie faktur i rachunkéw,

g) wystawianie faktur VAT dokumentujgcych dokonanie sprzedazy Iub innych
czynnosci, o ktérych mowa w ustawie o podatku od towardw i ustug,

h) prowadzenie biezgcej analizy wysokosci wykonania wydatkéw i dochodow budzetu
wydziatu, w szczegdtowosci do paragraféw klasyfikacji budzetowe] w stosunku do
kwot zaplanowanych oraz informowanie dyrekiora wydziatu o potencjalnych
zagrozeniach przekroczenia zaplanowanych wydatkow i niewykonania planu
dochoddw. ' :

Stanowisko pracy ds. ochrony przyrody i fowiectwa:

1) wspolidziatanie z administracjg rzadowa, jednostkami gospodarczymi i spotecznymi
oraz osobami fizycznymi w zakresie ochrony przyrody;
s

&




Ll sl

sprawowanie kontroli przestrzegania przepiséw dotyczgcych ochrony srodowiska
i ochrony przyrody;

prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i ochrony zwierzat;

prowadzenie rejestru zwierzat, o ktérym mowa w ustawie o ochronie przyrody i
wydawanie zaswiadczen;

przyjmowanie zgtoszen zamiaru usunigcia drzew;

prowadzenie spraw dotyczgcych wymierzania kar pienieznych za usuwanie drzew
i krzewbw bez wymaganego zezwolenia oraz za hiszczenie zieleni;

przygotowywanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o rybactwie srodlgdowym, w tym
rejestrowanie sprzetu ptywajgcego do potowu ryb i przygotowywanie zaswiadczen;
obstuga administracyjna i techniczna wydziatu;

prowadzanie innych spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody.

Stanowisko pracy ds. edukacji ekologicznej i wspotpracy:

prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng oraz propagowaniem
zagadnien ochrony $rodowiska, w tym:

organizacja miejskich imprez ekologicznych,

organizacja konkursow,

wspoitpraca ze szkotami i innymi placowkami oswiatowymi;

prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg w zakresie ochrony $srodowiska
z organami administracji rzadowej i samorzgdowej i innymi jednostkami;
prowadzenie spraw budzetu wydzialu, w tym wystawianie faktur VAT
dokumentujacych dokonanie sprzedazy lub innych czynnosci, o ktérych mowa
w ustawie o podatku od towardw i ustug;

sprawowanie funkgji lokalnego administratora informaciji niejawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami wydziatu umieszczanymi na stronie
internetowe] Urzedu Miasta;

prowadzenie biblioteki wydziatu;

sprawowanie funkgji tgcznika do spraw szkolen;

przygotowywanie materiatéw i publikacja w Biuletynie Informacji Publicznej.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 11. W sktad regulaminu wchodza:

schemat organizacyjny wydziatu stanowigcy zat. nr 1,

Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt wydziatu stanowiacy zat. nr 2,

wykaz zadan wrazliwych i sposéb ich realizacji stanowigcy zat. nr 3,

zasady planowania i dokumentowania kontroli prowadzonych przez pracownikow
wydziatu, stanowigce zat. nr 4.

§ 12. Imienne zakresy czynnosci pracownikéw wydziatu przechowywane sg

w teczkach akt osobowych pracownikéw.

§ 13. Traci moc Zarzgdzenie Nr 188/\W/1/2018 Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

z dnia 17 wrzeénia 2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Wewnetrznego Wydziatu
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

§ 14. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Ochrony Srodowiska

i Rolnictwa.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem _podplsania. PREZYDE,

cek Wojcicki
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr M wnirzoz2o
Prezydenta Miasta Gorzowa WIkp.

g b
z dnia .9 MO, . 2020 .
: = o p
Symbole klasyfikacyjne - . znaczerlle Uszczegolowienie hasta
Hasto klasyfikacyjne kategorii ; .
i 1 v _ " klasyfikacyjnego
archiwalnej
0 ZARZADZANIE GMINA | JEJ
REPREZENTACJA
00 Organy kolegialne i jednoosobowe gminy
000 Rada gminy
0000 | Organizacja prac rady gminy
0001 Plancwanie i sprawozdawczosc z prac rady gminy A W tym korespondencja
Miedzy innymi zawiadomienia,
0002 | Sesje rady gminy A stenogramy, protokoly, materialy pod
obrady, uchwaty
0003 | Whioski i interpelacje radnych A W tym rejestr i odpowiedzi
. : Miedzy innymi korespondencja
0004. | PrrawsGnicrgeymdy griny & kierowana do i od przewodniczacego
Whioski i postulaty mieszkaricéw i innych podmiotéw do
0005 | rady gminy oraz spotkania z mieszkancami i innymi A W tym rejestr i odpowiedzi
podmictami
0006 | Projekty uchwat rady gminy A Proces ]Ch_przygotcwywama i
uzgadniania
W tym ich rejestr; przy czym sprawy
0007 Uchwaty rady gminy A ich publikowania i badania zgodnosci
z prawem przy klasach 0711
0008 | Realizacja uchwat rady gminy i jej monitorowanie A
001 Komisje, zespoly i inne organy kolegialne rady
gminy
Powotywanie i organizacja pracy komisji, zespotow i
0010 | . . ] . A
innych organéw kolegialnych rady gminy
Planowanie i sprawozdawczos¢ z prac komisji, zespotow
0011 T ! ; 5 A
i innych organéw kolegialnych rady gminy
Posiedzenia komisji, zespoféw i innych organow Migazy intypizaviadomichis,
0012 koleaialnveh rad Il Zzesp Y 9 A stenogramy, protokoty, materiaty pod
olegialnych rady gminy obrady, uchwaty
0013 Projekty uchwat komisji, zespotéw i innych organdw A
kolegialnych rady gminy
0014 Uchw.a{y komisji, zespo{éw iinnych organdow A W tym ich rejestr
kolegialnych rady gminy
0015 Realizacja uchwat komisji, zespotow i innych organow A
kolegialnych rady gminy
005 Prezydent Miasta jako organ gminy
o . c . PR W tym rejestry; przy czym sprawy ich
0050 belor_ze;rzadzen, cijg{o?zen_l otbw_mizczen wéjta . A publikowania i badania zgodnosci z
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy prawem przy klasach 0711
Realizacja zarzadzen, ogtoszen i chwieszczen wéjta
0051 - : . . A
(burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy
0052 Up_owa'znian_ie oséb (podmiotéw) do dzlia%ania w imien!u Upowaznienia i petnomocnictwa
woijta (burmistrza, prezydenta miasta) jako organu gminy
Miedzy innymi zawiadomienia,
0053 Kolegium wojta (burmistrza, prezydenta miasta) A stenogramy, protokoty, materiaty pod
obrady, uchwaty;
0054 | Patronat wojta (burmistrza, prezydenta miasta) A opinie
0056 Spotkanifa wéj.ta {burmistrza, prezydenta miasta) z A
mieszkaricami
007 Dziatania interwencyjne organow administracji &
rzagdowej w ramach nadzoru nad organami gminy
Podziat terytorialny, organizacja zarzadzanie
01 jakoscia, herby, flagi, emblematy, insygnia lub inne
symbole
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
010 dotycz'z;ce dziatan w %akn?_5|e podZ|.alu ) A Zbiér przepiséw prawnych
terytorialnego, organizacji, ustalania herboéw, flag,
emblematéw, insygniow lub innych symboli
012 Organizacja gminy
Statut gminy i jego zmiany, statuty jednostek
0120 | pomocniczych oraz inne sprawy z zakresu ich A
organizacji




Organizacja (w tym tworzenie, likwidacja) urzedow

Dotyczy miedzy innymi statutow,
regulaminéw organizacyjnych, ich
zmian, informacji o zmianach w

0121 obstugujacych organy-gminy A organizacji i w adresach_ do kontaktu,
szczegodtowych regulagji
wewnetrznych w sferze
organizacyjngj

013 Herby, flagi, emblematy, insygnia, odznaczenia, A Ustalanie, zmiar}y, korespondencja
medale lub inne symbole gminy i jej jednostek uzgodnieniowa itp.
014 Systemy zarzgdzania jakoscia
0143 Karty usiug i karty informacyjne w systemie zarzadzania A
jakoscig oraz ich zmiany
0147 Prowadzer?ie‘i koF)rf:iynacja dziatan w systemie B5 W tym korespondencija porzadkowa
zarzgdzania jakoscig
015 Usprawnianie organizacji urzedéw, wdrazanie A Korespondencja_ dotyczqga miedzy _
nowoczesnych metod zarzadzania innymi wdrazania kontreli zarzgdczej
03 Wspéldziatanie gminy z innymi jednostkami
organizacyjnymi w kraju i za granica
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
030 dotyczace wspodtdzialania gminy z innymi A Zbior przepisow prawnych
jednostkami organizacyjnymi
Nawigzywanie kontaktow i okreslanie zakresu
033 wspoldziatania gminy i jej jednostek A Korespondencja wspolpracy z
organizacyjnych z innymi podmiotami lub jednostkami zewnetrznymi
jednostkami organizacyjnymi na gruncie krajowym
035 Zjazdy, konferencje, seminaria, sympozja, fora
0351 Udziat w obecych zjazdach, konferencjach, seminariach, BE5 Korespondancja
sympozjach, forach
05 Reprezentowanie i promowanie gminy
053 Kontakty ze srodkami publicznego przekazu

0530 | Informacje wiasne dla srodkdw publicznego przekazu, Materialy dla rzecznika prasowego

odpowiedzi na informacje medialne urzedu miasta

0531 Konferencie prasowe i wywiady Ma‘ceria{y_dla FeEGe i o0
urzedu miasta

0532 | Monitoring $rodkdw masowego przekazu A W tym wycinki prasowe

054 Promocja gminy w kraju i za granica

0541 Whasne akcje promocyjne gminy A Lnrm;o;(r;ﬂsai\;ﬁz?egirag;:\|zowanych

0544 | Materialy do serwisu internetowego A Materiaty _dla reaczilia prasowego
urzedu miasta,

055 Wiasne wydawnictwa oraz udziat w obcych A Odrebne_ teki wygiawnicze na kazde
wydawnictwach wydawnictwo ksigzkowe
057 Materiaty fotograficzne lub audiowizualne z A Odrebne teki wedtug tematow i
wydarzen, akcji i imprez wydarzen
Strategie, programy, planowanie, sprawozdawczosc¢
06 i analizy dotyczace dziatalnosci gminy oraz jej
jednostek organizacyjnych
Projekty, tekst ostateczny,
062 Programy A korespondencja, dokumentacja z
uzgodnien
063 Planowanie

0631 Planoyvani(? na poziomie kazdego urzedu lub jednostki W tym korespondencja

organizacyjnej

0632 Planowanie w komoérkach organizacyjnych BE5 W tym korespondencja

064 Sprawozdawczosé A

0641 Sprawozdawczo$¢ na poziomie kazdego urzedu i A

jednostki organizacyjnej

0642 Sprawozdawczosc statystyczna A

0643 E%rgr\:\i?:gyajvr:l;éﬁsc z dziatalnosci komorek BE5

0644 Meldunki i raporty sytuacyjne BE5 Np. dotyczgce powodzi, suszy

065 Analizy statystyczne lub przekrojowe, ankietyzacja A
Informacje o charakterze analitycznym i

066 sprawozdawczym dla innych podmiotéw i jednostek A Inne niz w klasie 065
organizacyjnych

07 Legislacja, obstuga prawna gminy i jej jednostek

organizacyjnych

070 Wyjasnienia, i.nterp.re.ztacja, opinie, ak.ty prawne A Zbi6r przepiséw prawnych
dotyczace legislacji i obstugi prawnej

071 Akty prawa miejscowego :

0710 | Zbidr aktow prawa miejscowego A Zarzad_zenla ZewngtEne:| uchwaly

rady miasta
072 Legislacja
0722 Opiniowanie przez gming i jej jednesiki organizacyjne A
projektow aktow prawa miejscowego
074 Opinie prawne na potrzeby gminy i jej jednostek BE10 Korespondencja




organizacyjnych

075 Prowadzenie spraw sgadowych
Prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami i s
0751 administracyjnymi BE10 Korespondencja i postanowienia
. L - Inne upowaznienia i petnomocnictwa
077 Pe}ncfmocmctwa,- upowaznienia, wzory podpisow, BE10 niz przy klasie 0052 i wnioskowanie o
podpisy elektroniczne ich udzielenie
ZARZADZANIE URZEDAWMI
OBSLUGUJACYMI ORGANY GMINY |
ZWIAZKI MIEDZYGMINNE
11 Gremia kolegialne urzedu i udziat przedstawicieli
urzedu w obcych gremiach
Powotywanie, dokumentacja z
111 Komisje, zespoly, grupy robocze w urzedzie A posiedzen i prac komis]i prezydenta
miasta, itp.
112 Udziat w obcych komisjach, zespotlach, grupach BE10 Np. komisje powotane przez
roboczych Wojewode
12 Zbiory aktéw normatywnych
: z . g Zarzadzenia wewnetrzne prezydenta
120 Zblory'aktow normatywnych wiasnych kierownictw A dotyczace tylko funkcjonowania
urzedow urzedu
13 Informatyzacja
133 Eksploatacja systemow teleinformatycznych i
oprogramowania
1azq | Qanizaga pracsksploatacyjnych systemow BE5 System informacji o Srodowisku
teleinformatycznych i oprogramowania
instrukcje eksploatacji systemow teleinformatycznych,
1331 systemow ewidencjonowania informacji, nosnikdw i kopii A
bezpieczenstwa oraz archiwizowania oprogramowania i
zbioréw danych
1334 Ustalanie uprawnien dostepu do danych i systemow B10 Uprawnienia otrzymane na wniosek
Dotyczy spraw wlamania do systemu
s s P ; i zlego uzytkowania (notatki,
135 Bezpieczernstwo systemow teleinformatycznych BE10 protgkcly,ykoresponcgencja, decyzje o
blokadzie dostepu do systemu)
14 Ochrona i udostepnianie informacji ustawowo
chronionych oraz informacji publicznej
Wyjasnienia, Interpretacje, opinie, akty prawne
140 dotyczace zagadnien z zakresu ochrony i A Zbiér przepisdw prawnych, w tym
udostepniania informacji ustawowo chronionych korespondencja
oraz informacji publicznej
141 informacje niejawne
Organizacja systemu ochrony informagji niejawnych oraz
1410 : - , A
wykazu tych informacji dla poszczegdinych klauzul
1412 Udostepnianie informac]i niejawnych BE10 Korespondencja
142 Ochrona danych osobowych BE10 Whnioski o przeszkolenie pracownikow
143 informacja publiczna
1430 | Obstuga merytoryczna Biuletynu Informacji Publiczngj A
1431 Udostepnianie informacji publicznej BES Infc_)rma’CJe, _ktorych Hle ek,
zaliczy€ do informacji o Srodowisku
144 Ot.)siuga'mt'aryton{czna systeméw powiadamiania A Dotyczy powodzi, epidemii, itp.
mieszkaficéw gminy
15 Skargi, wnioski, petycje oraz postulaty i inicjatywy
obywateli
151 Skargi i wnioski
1510 _Skargi i\_;vnioski zatatwiane bezposrednio (w tym na A W tym ich rejestr i korespondencja
jednostki podlegte)
1511 \’Svr:érgilmllc\;\gyiosk| prze_kazane do zalatwienia wediug BES Korespondencja
162 Petycje, postulaty i inicjatywy obywateli A Korespondencja
16 Obstuga kancelaryjna, archiwalna i biblioteczna
161 Obstuga kancelaryjna
- . . . s Przy czym zaméwienia i realizacja
1613 | Ewidencja pieczeci i pieczatek oraz ich odciskéw A zaméwien przy klasie 2601
163 Archiwum zaktadowe
Ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum
1630 A
zakiadowym
1633 Ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum B5 Whioski na udostepnianie
zakiadowym
164 Zbiory biblioteczne w podmiotach
1640 Ewidencja zbioréw bibliotecznych A
1641 Gromadzenie zbioréw bibliotecznych BES5 Migdzy innymi zakupy, prenumeraty
dary, wymiana
1642 | Udostepnianie zbiorow bibliotecznych BES W tym rejestr
17 Kontrola, audyt, szacowanie ryzyka dla realizacji

zadan




171

Kontrole

1710

Kontrole zewngtrzne w podmiotach

1712

Kontrole wewnetrzne w podmiocie

> > >

173

Szacowanie ryzyka dla realizacji zadan

SPRAWY KADROWE I
ADMINISTRACYJNE PROWADZONE
PRZEZ GMINE | JEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE

20

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych i administracyjnych

200

Regulacje oraz wyjasnienia, interpretacje, opinie,
akty prawne dotyczace zagadnien z zakresu spraw
kadrowych

2003

Opisy stanowisk pracy i okreslanie zakresu kompetencji i
zadan

Zadania na stanowiskach pracy

21

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku
pracy oraz innych form zatrudnienia w imieniu
organow gminy i kierownikéw podmiotow

210

Zapotrzebowanie i nabér kandydatéw do pracy

B5

Korespondencja

212

Obstuga zatrudnienia

2121

Obstuga zatrudnienia pracownikéw urzedow

B5

Korespondencja

2122

Rozmieszczanie i wynagradzanie pracownikéw urzedow

B5

Korespondencja (delegowanie,
przeniesienia, zastepstwa, awanse,
podwyzki, przydziat)

2124

Oséwiadczenia majatkowe lub inne odwiadczenia o
osobach zatrudnionych i cztonkach ich rodzin

B7)

Korespondencja

215

Prace zlecone (umowy cywilno-prawne)

2150

Prace zlecone ze sktadka na ubezpieczenie spoteczne

B50

Np. umowy o dzietc

2151

Prace zlecone bez sktadki na ubezpieczenie spoleczne

B10

216

Nagradzanie, odznaczanie i karanie

2160

Nagrody, podziekowania, listy gratulacyjne

BE10

Korespondencja

2161

QOdznaczenia panstwowe, samorzadowe iinne

BE10

Korespondencja

23

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina
pracy

230

Przeglady warunkéw i bezpieczenstwa pracy

W itym pisma wplywajace od
inspekiora BHP

234

Czas pracy

2340

Dowedy obecnosci w pracy

B3

2341

Absencje w pracy

B3

2342

Rozliczenia czasu pracy

B5

2343

Delegacje stuzbowe

B3

Whnioski o wystawienie delegacji

7344

Ustalanie i zmiany czasu pracy

B3

Korespondencija

235

Urlopy oséh zatrudnionych

2350

Urlopy wypoczynkowe

BS

2351

Urlopy macierzynskie, ojcowskie i wychowawcze itp.

B5

2352

Urlopy bezptatne

B5

236

Dodatkowe zatrudnienie oséb zatrudnionych oraz
umowy o zakazie konkurencji

B5

24

Szkolenie i doskonalenie zawodowe 0s6b
zatrudnionych, sprawy socjalno-bytowe oraz
ubezpieczenia spoteczne i opieka zdrowotna

240

Szkolenie i doskonalenie zawodowe oséb
zatrudnionych

2402

Szkolenia organizowane we wlasnym zakresie dla oséb
zatrudnionych w podmiotach

BE10

Korespondencja

2403

Doksztatcanie pracownikow

B5

Korespondencja

26

Gospodarka materiatowa

260

Zaopatrzenie

2601

Zacpatrzenie materiatowe

B5

Korespondencja

27

Zamowienia publiczne

271

Dokumentacja zamowien publicznych

B5

Korespondencja

272

Umowy zawarte w wyniku postepowania w trybie
zamowien publicznych

B10

FINANSE GMINY ORAZ OBSLUGA
FINANSOWO-KSIEGOWA URZEDQW i
JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

30

Planowanie i realizacja budzetu

300

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
dotyczace zagadnien z zakresu planowania i
realizacji budzetu

Zbidr przepisdw prawnych w tym
korespondencja

301

Wieloletnia prognoza finansowa

Karespondencja




302

Planowanie budzetu gminy

Miedzy innymi materiaty, projekty,

3020 Przygotowanie projektu budzetu gminy BE5S korespondencja, uzgodnienia
3021 Budzet gminy i jego zmiany A
2024 Analizowar]ie i we_ryfikcwanie planéw finansowych BES
dysponentdw budzetu
3026 Budzety komorek organizacyjnych i ich zmiany BE10 W tym wnioski o zmiany budzetu
303 Realizacja budzetu
3032 Rozliczanie dochodow, wydatkow, subwencji i dotacji B5
3034 | Sprawozdania okresowe z wykonania budzetu BES
Sprawozdanie roczne, bilans i analizy z wykonania
3035 budzetu B
3037 Realizacja budzetdw komérek organizacyjnych BE10
32 Rachunkowosé, ksiegowosé€, obstuga kasowa
322 Ksiegowosc
Rozliczenia z dostawcami,
odbiorcami, pracownikami,
; ; instytucjami ubezpieczeniowymi i
3222 Rozliczenia BS padatkowymi (VA T), w tym
wezwania do zaptaty; rejestr
sprzedazy VAT, rejestr wydatkdw
3224 Uzgadnianie sald B5
324 Inwentaryzacja
Spisy I protokoly inwentaryzacyjne, sprawozdania z
3241 g arysata e, ; B5
przebiegu inwentaryzacji i réznice inwentaryzacyjne
WYBORY, REFERENDA, SPISY
POWSZECHNE, SPRAWY SPOLECZNE |
OBYWATELSKIE, STAN CYWILNY,
OBSLUGA LUDNOSCI | JEJ
BEZPIECZENSTWO
50 Wybory i referenda, spisy powszechne
501 Rejestry i spisy wyborcow
5010 Prowadzenie i obstuga rejestru wyborcéw BES
; - " *) chyha, ze przepis odrebny okresla
aan SRSy wyhBreaw Bo) inny czas przechowywania
502 Obstuga organizacyjna wyborow BES*) .) ehyha, 2e praegis odrepny RKTEsia
inny czas przechowywania
504 Obstuga spiséw powszechnych
5040 | Gminne biura spisowe BES Spis Rolny
5041 Rachmistrze spisowi B5 Spis Rolny
5042 Nadzorowanie prac spisowych BE5S Spis Rolny
5043 | Popularyzacja spisow powszechnych BE5 Spis Rolny
KSZTALTOWANIE | OCHRONA
SRODOWISKA, GOSPODAROWANIE
ZASOBAMI PRZYRODY | ZIEMI,
GEODEZJA | KARTOGRAFIA ORAZ
PLANOWANIE PRZESTRZENNE,
BUDOWNICTWO | GOSPODAROWANIE
NIERUCHOMOSCIAMI
60 Ksztattowanie i ochrona srodowiska
600 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A Zbidr przepiséw prawnych w tym
dotyczace ksztattowania i ochrony srodowiska korespondencja
601 Ustalanie i opiniowanie polityki ekologicznej A
602 Programy, projekty, analizy z zakresu ochrony A
Srodowiska
- - . . Sprawozdania z realizacji przyjetych
603 Monitoring w zakresie ochrony srodowiska A dakarrientin
604 Informacje o Srodowisku i jego ochronie BE10 \s!\rlotgng?g;fjem informacji o
. . Edukacja ekologiczna i popularyzacja
605 Ksztaltowanie postaw proekologicznych BE10 zagadnien ochrony Srodowiska
Whioskowanie o $ciganie za wykroczenia okreslone
606 w przepisach prawa dotyczgcych ochrony przyrody i BE10
Srodowiska
61 Gospodarowanie zasobami przyrody
610 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A Zbior przepiséw prawnych w tym
dotyczace gospodarowania zasobami przyrody korespondencja
611 Programy, projekty, analizy z zakresu A *
gospodarowania zasobami przyrody
612 Ochrona przyrody, gruntéw rolnych i lesnych
6120 Ustanawianie form ochrony przyrody A Przygotowywanie projektéw uchwal
6121 Utrzymywanie form ochrony przyrody B5
6122 | Ochrona gatunkowa roslin i zwierzat BES




Zwierzeta i rosliny podlegajace ograniczeniom

Wtym rejestr i wydawanie

6123 przewozowym BE10 zaswiadczen
6124 Rekultywacja gruntéw rolnych BE10
613 Ochrona roélin, zieleni i zadrzewien
5130 Ustanawianie i ochrona zieleni, zadrzewien, parkow A
gminnych
6131 Zezwalanie na usuwanie drzew i krzewow B5
6132 Naktadanie kar za zniszczenie, usuwanie, niewtasciwg B5
pielegnacije terendw zieleni, drzew, krzewodw
614 Ochrona zwierzat i ochrona weterynaryjna
Miedzy innymi infermacje o zasadach
hodowli zwierzat; zapobieganie
6140 | Ochrona zwierzat gospodarskich i domowych BE5 bezdomnosci, rejestr psow
agresywnych, cdbieranie zwierzat
wiascicielom
; ; - ; Miedzy innymi rejestry posiadaczy,
8141 Inf{(j)[rma(_:Je Q Eos?dac_zach i hodowcach zwierzat BE5 wnioski 0 wpis do rejestru,
peniegaiaeyen behronie zaswiadczenia o wpisie
6142 | Zwalczanie zakaznych chorob zwierzecych BES
Profilakiyka weterynaryjna i upowszechnianie higien
6143 pozyskiv¥ania prordyuktéyxj'v zwie?zecych g BES
615 Gospodarka lowiecka
6150 | Administrowanie fowiectwem BE10 Koresppndenqa (%Ot' ustalania
obwodbw fowieckich
6151 Plany towieckie BES Mﬁéﬁ{ig‘ﬁym' opiniowarie planow
Zezwalanie na hodowle chartéw rasowych iich
6152 mieszancow ¢ d BES
616 Ochrona lasow i gospodarka lesna w lasach
niestanowigcych wiasnosci Skarbu Panstwa
Powierzanie realizacji zadan z zakresu gospedarki
6160 lenej A
5162 Uproszczone piany urzgdzenia laséw oraz A
inwentaryzacja stanu laséw
6163 Kontrola realizacji zadan z zakresu gospodarki lesnej BE10
6164 Realizacja zadan z zakresu gospodarki lesnej BE10
617 Rybactwo $rédlgdowe
6170 | Srodlagdowe obwody rybackie A
6171 Nadzdr nad srodladowa gospodarkg rybacka BES5
Wydawanie kart wedkarskich i kart fowiectwa
6172 po)c’iwodnego " Ba
8173 E&Eestraqa sprzetu plywajacego stuzgcego do polowu B5
6174 Zezwalanie na przegradzanie sieciowymi rybackimi B5
narzedziami potowowymi wad ptyngcych
6175 Zezwalanie na ustawianie sieciowych rybackich narzedzi B5
potowowych na wodach §rédladowych
618 Produkcja roslinna
6180 | Zezwalanie na uprawe maku i konopi BE5
Ochrona roslin uprawnych przed chorobami i
6181 szkodnikami 3 yene BES
6182 Nakazy wykonania qk.reélonych czynnosci i zabiegow w BES
zakresie ochrony roslin
Wprowadzanie do srodowiska substancji lub energii,
62 gospodarowanie odpadami oraz ochrona przed
hatasem
Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne
620 dotyczace wprowadzania do $rodowiska substancji A Zbidr przepisdw prawnych, w tym
lub energii, gospodarowania odpadami oraz ochrony korespondencija
przed hatasem
Programy, projekty, analizy z zakresu wprowadzania
621 do srodowiska substancji lub energii, A
gospodarowania odpadami oraz ochrony przed
hatasem
622 Wprowadzanie substancji lub energii do srodowiska
Miedzy innymi decyzje o
6220 Ustalanie wptywu realizacji inwestycji na srodowiske BE10 srodowiskowych uwarunkowaniach
realizacji inwestygji
6221 Pozwolenie na wprowadzanie do Srodowiska substandi BE10 Miedzy innymi wydanie, cofanie,
lub energii ograniczanie, wygaszanie pozwolen
] - . ] . Przyjmowanie zgtoszen ewentualnie
6222 ﬁgeﬁzrir;eaekzgﬁsjt:s{;|nstala0j|, RIgryeH Uzyteoini BE5 wygejawanie decyzji o wniesieniu
yiada @ sprzeciwu do przyjecia zgtoszenia
6223 Pozwolenia zintegro.\{vane w zak_resie wprowadzania BE10 Wydawanie pozwoleri
substancji lub energii do srodowiska i
Miedzy innymi informacije o
pomiarach w skali wojewddztwa,
6224 | Pomiary wielko$ci emisji zanieczyszczen powietrza BE5 informacje o pomiarach
prowadzonych przez zobowigzane
podmicty, monitorowanie pomiaréw
go25 | Pozwolenia na wprowadzanie gazow i pytow do BE10 Miedzy innymi wydanie, cofanie,

powietrza

ograniczanie, wypasanie pozwolen




Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed

6226 S : : BES
substancjami lub pelami elektremagnetycznymi
5207 Uczestnictwo w systemie handlu uprawnieniami do BE10 Migdzy innymi zezyvo!enia na
emisji i monitorowanie wielkosci emisji uczestnictwo, monitorowanie
6228 Bilanse Zrodet szkodliwego zanieczyszczenia powietrza A g\g\:\l-’(gr;;odel Zanieczyszerania
623 Gospodarka odpadami
6231 Informacje o powaznych awariach BE10
5232 gngts)érggg{guga\watmg%rgsg;%?dpadow oraz sposobach BES
5233 Zezwalanie na p_rowa_adzer]ie odzyskiwania, B5 Wydawanie zezwolen w formie
unieszkodliwiania zbierania lub transportu odpadow decyzji
Opiniowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na
6234 | prowadzenie odzyskiwania lub unieszkodliwiania B5 Opinie dla innych organéw
odpaddéw ]
6235 Egl%oaasdzgvr;le posiadania oraz prowadzenia transportu B5 \Wraz z rejestrem
6236 Nal_(azy usuniecia_ odpadow z migjsc n_ie przeznaczonych BE5 Nakazy w formie decyzji
do ich sktadowania lub magazynowania
Zezwolenia na miedzynarodowe przemieszczanie ; :
6237 odpadoéw oraz zezewoiyenia wstepr?e na prowadzenie BE5 Zezwq!enla otrzymngn_e v e
instalacji, w ktérej prowadzone sa procesy odzysku DIgROwE dGRISumGST]
Opiniowanie wnioskow dla przedsiewziec i zdarzen na
6238 | terenach zamknietych oraz przedsiewziec i zdarzen B5
mogacych znaczgco oddzialywaé na Srodowisko
6239 | Sprawy rézne dotyczgce odpadéw BS
624 Oplaty za gospodarcze korzystanie ze $rodowiska B10
625 Ochrona przed hatasem ] ]
6250 Mapy akustyczne A g\li{ks?;gznriz | zarzadzanie mapg
6251 Decydowanie o dopuszczalnym poziomie hatasu BE10 E;?éije cLdnpuszazalmym poziomis
6252 Zg%aszanie_ ins_talacji emitujgcych ha!fas, ktérych BES
eksploatacja nie wymaga pozwolenia
6253 | Pomiary emis]i i halasu BE5 Zlecenia pomiaréw i wyniki
6254 | Wydawanie opinii w zakresie ochrony przed hatasem BE5
63 Ochrona wod i gospodarowanie wodami
630 Wyjasnienia, interpretacije, opinie, akty prawne A Zbior przepiséyv prawnych w tym
dotyczace ochrony wod i gospodarowania wodami korespondencja
631 Programy, projfakty, analizy z zakresu ochrony wéd i A W tym korespondencja
gospodarowania wodami
632 Ochrona wéd oraz ochrona przed powodzia i susza
6320 Ustalanie stref ochronnych ujec wedy BE10 Ustalanie stref ochrony bezposredniej
6321 | Studium ochrony przeciwpowodziowej A W tym opinie i uzgodnienia
6322 Odszkodowania w zwiazku z zalaniem gruntéw podczas BE10 Szacowanie szkod (wnioski o
powodzi powolywanie komisji, protokoty)
6323 | Nakazy usuniecia drzew I krzewow BE10 Windzy Innymi 2 waidw
przeciwpowodziowych
6324 | Przeciwdziatanie zanieczyszczeniom wod BS
633 Prawo wlasnosci wéd
6330 Ustalanie linii brzegu BE10
6331 Naruszenie stanu wody na gruncie B5
6332 Uzytkowanie gruntéw pokrytych wodami BE10
634 Zarzgdzanie zasobami wodnymi
6340 Ustalanie stref ochronnych urzadzen pomiarowych BE10
panstwowej sieci hydrologiczno-meteorologiczngj
o 7 . o i Przyjmowanie zgtoszen ewentualnie
6342 igﬁzzinleolzﬁé?éﬁg wodnych, ktrych eksploatacja nie BES5S wydyzjawanie decy?zji 0 wniesieniu
ymaga p sprzeciwu do przyjecia zgloszenia
6343 | Spodki wodne BE10
6344 | Ewidencjonowanie kgpielisk A Ewidencja
6345 Melioracje uzytkéw rolnych B5 Miedzy innymi kopsem{aqa urzgdzen
melioracji szczegétowych
64 Ochrona powierzchni ziemi
640 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A Zbior przepiséyv prawnych w tym
dotyczgce ochrony powierzchni ziemi karespondencja
641 Programy, |:_aro_jek'fy, analizy z zakresu ochrony A W tym korespondencia
powierzchni ziemi
642 Badanie jako$ci gleby i ziemi BE10 Zlecanie badan i wyniki
Obserwacje terenow zagrozonych ruchami
643 masowymi ziemi oraz terenéw, na ktorych wystepuja A
te ruchy
Uzgodnienia w odniesieniu do terenéw zagrozonych
644 - . . BE10
osuwaniem sig mas ziemnych
845 V\..'yd?wanie opinii w zakresie ochrony powierzchni BE5
Zleml
65 Gospodarowanie ziozami i kopalinami
650 Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne A Zbidr przepisdéw prawnych w tym

dotyczace gospodarowania ztozami i kopalinami

korespondencja




Programy, projekty, analizy z zakresu

651 . DO A . A W tym korespondencja
gospodarowania ztozami i kopalinami
652 Geologia surowcowa
6520 | Ewidencja zi6z kopalin A
. . s ; Przyjmowanie operatéw
6521 Inwentaryzacja i bilanse zasobdw ztéz kopalin A ewidencyjnych z162 kopalin
Opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i Opiniowanie koncesji wydawanej
6523 : : 5 BE5 :
wydobywanie kopalin pospolitych przez inny organ
Opiniowanie planéw ruchu zakfadu
6524 Opiniowanie planéw ruchu zaktadu gérniczego A gorniczego
Kontrola dokumentacji
6525 Analizy wykonawstwa prac w zakresie geolegii BE5 Kontrola przedktadanych projektow i
SUrowcowe;j dokumentagji
6526 | Zatwierdzanie kryteriow bilansowosci ziéz BES5 Wydawanie decyz” zatwierdzajace]
kryteria bilansowosci
6527 | Zatwierdzanie projektu zagospodarowania zloza BE5 Oorgzﬁrgime do wiadomosci od innych
g520 | Przyjmowanie dokumentaci ustalajgce] zasoby ztdz BES Przyjmowanie dokumentacji
kopalin pospolitych
653 Hydrogeologia
6530 | Zatwierdzanie projektdw robét hydrogeologicznych BE5 ‘é\gﬁei‘f?gg%tdecyz“ zatwierdzajace]
6531 Zatwierdzanie dokumentacji hydrogeologicznych BES Zatwierdzanie dokumentacji
654 Geologia inzynierska
6540 | Zatwierdzanie projektow robot geologiczno-inzynierskich BES \;\rfgﬁi\;\'?;kl)%tdecyzp zabwierdzajges|
6541 Zatwierdzanie dokumentacji geologiczno-inzynierskiej BE5S Zatwierdzanie dokumentacji
Prace geologiczne w celu
- wykorzystania ciepta ziemi, likwidacja
655 Inne prace geologiczne BE10 ofwardwrwierfniczych, inne
opracowania geologiczne
657 Nadzér nad robotami geologicznymi
6570 Nadzér i korjtrola nad prowa_c_!zeniem_ bada_ﬁ i BE10
sporzadzaniem dokumentacji geologicznej
6571 Orzecznic;wo w sprawach szkdd powstalych w zwiazku BE10
z robotami geologicznymi
6572 Zezwolenia na prowadzenie prac geologicznych BES
6573 Kontrola realizacji planéw prac geologicznych BE10
658 Informacja geologiczna i zawiadomienia
6580 Informacja geologiczna BES Udostepnianie informacji geologicznej
6581 Zawiademienia o odkryciu kopalnych roslin lub zwierzat A
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Zatgcznik nr 4 .
do Zarzadzenia Nr .M avi1/2020

Prezydenta Miasta Gorzowa WIikp.
z dnia S, LRNETONO: ... 2020 .

ZASADY PRZEPROWADZANIA | DOKUMENTOWANIA KONTROLI PROWADZONYCH
PRZEZ PRACOWNIKOW WYDZIALU OCHRONY SRODOWISKA | ROLNICTWA

Kontrole prowadzone przez pracownikéw Wydziatu odbywajg sie na podstawie imiennych

upowaznien wydanych przez Prezydenta Miasta.

Kontrole przeprowadzane sa przez pracownikow Wydziatu przy uwzglednieniu nastepujgcych

elementow:

» aktualne potrzeby w zakresie ochrony $rodowiska

= nie dublowanie kontroli prowadzonych przez WIOS

» wptyw poszczegolinych podmiotdw na srodowisko

» wypetnianie postanowien wydanych pozwolen i zezwolen.

Kontrole dokumentowane sa protokotem podpisanym przez kontrolujgcego i kontrolowanego

lub w sposdb uproszczony przez sporzgdzenie notatki stuzbowej podpisane] przez

kontrolujgcego.

Protokot sporzgdzony przez kontrolujacego winien zawierac:

« nazwe podmiotu konfrolowanego,

= date kontroli,

» podstawe prawna kontroli,

= zakres kontroli (przedmiotowy i czasowy),

* okreslone obowigzujgcymi przepisami wymogi dotyczgce badanych spraw,

» ustalenia kontroli wraz z podaniem dowodow, na podstawie ktdrych dokonano ustalen,

« ewentualne propozycie wnioskéw niezbednych do wyeliminowania wykazanych
nieprawidtowosci,

» potwierdzenie podpisem kierownika jednostki kontrolowanej zapoznanie sie z trescig
ustalen kontroli,

* pouczenie o mozliwosci zgtoszenia zastrzezen do ustalen kontroli.

W celu sprawdzenia usunigcia nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli w

uzasadnionych przypadkach przeprowadza sie kontrole sprawdzajgcg dokumentujgc ja

protokotem lub notatka stuzbowa.

W Wydziale prowadzony jest rejestr kontroli zawierajgcy nastepujace dane:

= nazwe podmiotu kontrolowanego,

» date kontroli,

= zakres kontroli,

< ustalenia kontroli,

W celu ujednolicenia dokumentowania prowadzonych kontroli opracowano wzory protokotow.



