ZARZADZENIE NR WG120.6.2017
WOJTA GMINY ZWIERZYN

z dnia 25 maja 2017 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zwierzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2016r.
poz. 446 ze zmiang Dz.U. z 2016r. poz. 1579, poz. 1948, z 2017r. poz. 730) nadaje si¢

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Zwierzyn
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DZIAL 1.

Organizacja wewnetrzna urzedu
Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ wewnegtrzng Urzgdu Gminy Zwierzyn (zwany dalej urz¢dem),
zadania oraz zasady ich realizacji.

§ 2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.
§ 3. Siedzibg urzgdu jest wie§ Zwierzyn.

§ 4. Urzad, jako jednostka budzetowa Gminy Zwierzyn (zwana dalej Gming), ktorej dochody i wydatki
w catos$ci objete sg budzetem Gminy, realizuje zadania:

1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
3) wynikajace z porozumien zawartych migdzy Gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) pozostate, wtym okreslone statutem, uchwatami Rady Gminy Zwierzyn (zwana dalej Rada)
1 zarzgdzeniami Wojta Gminy Zwierzyn (zwanym dalej Wojtem).

§ 5. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14,
poz. 67) , niniejszym regulaminem oraz zarzadzeniami Woéjta Gminy.

§ 6. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoS$ci za wykonywanie powierzonych
zadan.

2. Realizujac swoje zadania pracownicy urzedu dziataja majac na wzgledzie zachowanie:
1) praworzadnosci,
2) shuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;
§ 7. 1. Praca urzedu kieruje Wojt. Wojt jest rowniez kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Wojt wykonuje swoje obowigzki przy pomocy, skarbnika, sekretarza, pracownikéw urzgdu, a takze
w przypadkach niezbednych, przy pomocy 0so6b z zewnatrz.

§ 8. 1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:
1) wyboru;
2) powotlania;
3) umowy o prace.

2. Okreslone przez Wdjta zadania moga by¢ wykonane takze na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto.

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§9.1 Wojt jako kierownik urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

Id: AFE2C24D-AF6B-4D59-861C-3FED1C7E2C2F. Przyjety Strona 2



1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;

2) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem iudzielanie upowaznien
w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci iodpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej
urzedu;

5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikoéw dokonywanych przez kadre kierownicza urzgdu.
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

8) pehienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz gminnego zespolu reagowania kryzysowego;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
Rady.

§ 10. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, skarbnik i sekretarz zapewniaja w powierzonych im
sprawach rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy i kierujg dziatalnoscig podlegtych im
pracownikoéw oraz innych jednostek organizacyjnych urzgdu realizujacych te zadania.

§ 11. 1. Pod nieobecnos¢ Wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j
wydaje, z-ca Wojta lub inna upowazniona osoba.

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikow urzgdu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Nadzor nad rejestrem upowaznien prowadzi sekretarz.

§ 12. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kontrole 1inadzér nad dzialalnos$cia referatu finansowego, atakze wszystkich stanowisk
w urzgdzie oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne;

2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci iobstugi ksiegowej
budzetu;

3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,
4) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

5) dokonywanie kontroli kompletnosci irzetelnosci sporzadzonych dokumentéw dot. operacji
gospodarczych i finansowych;

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej
Gmny;

9) przygotowywanie projektow uchwat Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;
10) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego;

11) opracowanie zalozen regulaminu kontroli wewnetrznej;

12) opracowywanie okresowych plandéw kontroli w uktadzie przedmiotowo-podmiotowym;
13) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych;

14) wspotdziatanie z osobami dokonujacymi kontroli zewnetrznej;

15) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta lub jego zastepcy;
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16) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikow.

§ 13. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta organizuje prace urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzér nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktéw prawnych
Wojta i Rady;

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindéw iinnych aktdéw wewnetrznych w zakresie
organizacji urzedu;

3) usprawnianie pracy urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr;

4) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;

5) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej iterminowego zalatwiania interpelacji, skarg
1 wnioskow;

6) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

7) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw urzedu bezposrednio podleghych;

8) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta;

9) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikéws;

10) sporzadzanie testamentow (na podstawie art. 951 kc).

3. Sekretarz w ramach powierzonych obowiazkow z-cy Wojta koordynuje dziatania dotyczace pracy
urzedu, a w szczegolnosci:

1) kontroluje dyscypling pracy;

2) kontroluje gospodarowanie mieniem na terenie urzedu;

3) sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem, higieng i ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

4) sprawuje kontrole wewnetrzng w zakresie spraw powierzonych przez Wojta;

5) pelni funkcje kierownika urzedu w razie nieobecnosci Wojta;

6) wykonuje inne zadania na polecenie Wojta;

7) przygotowuje wnioski pokontrolne w sprawach personalnych;

8) opracowuje sprawozdania z dziatalno$ci kontrolnej oraz prezentuje jej wyniki przed organami Gminy;
9) prowadzi sprawy zwigzane z kultura i o$wiatag gminna;

10) wykonuje wszelkie czynnoSci z zakresu prawa pracy wobec Wojta poza czynno$ciami zwiazanymi
z jego zatrudnieniem, zwolnieniem i wynagrodzeniem.

4. Dla zatatwienia wyzej okreslonych spraw sekretarz uzywa pieczatek: sekretarz Gminy, z-ca Wojta
Gminy lub z up. Wéjta Gminy z-ca Wojta.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 14. 1. W sklad urzedu wchodza referaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. Decyzje o utworzeniu referatu lub samodzielnego stanowiska podejmuje Wojt.

§ 15. 1. Referat jest jednostka organizacyjng, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikdéw zajmujacych sig
tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.
3. W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 16. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjng, ktora tworzy si¢ w wypadku
konieczno$ci organizacyjnego wyodregbnienia struktury realizujacej jedna kategorie spraw.
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§ 17. 1. W urzedzie tworzy sig:
1) Referat Finansowy (Znak: RF), w sklad ktorego wchodza:
a) kierownik Referatu Finasowego (Skarbnik Gminy),
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j i ptac - RFB,
¢) stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej — RFP,
d) stanowisko d/s windykacji podatkéw i optat - RFW,
e) stanowisko d/s finansowych — RFF;
2) Referat Ogoélny (Znak: RO), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik Referatu Ogolnego - KRO,
b) stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych - ROS,
¢) stanowisko d/s cywilnych i kadr - USC/ROK,
d) stanowisko d/s rolnictwa - ROL,
e) stanowisko d/s zamowien publicznych, drog i inwestycji — ZP;
3) Samodzielne stanowiska d/s:
a) ewidencji ludnosci - EL,
b) gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i budownictwa - BUD,
¢) wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — OC,
d) obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczej — RG,
e) stanowisko d/s gospodarczych.

2. Dla zapewnienia bezpieczenstwa iochrony informacji powotuje si¢ Pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych, ktoremu podlegaja:

1) pracownik kancelarii informacji niejawnych,
2) administrator bezpieczenstwa informatycznego,
3. Obstuge prawna urzedu zapewnia stanowisko d/s obstugi prawnej - OP

4. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zalgcznik nr 1do regulaminu, zalgcznik ten uwzglednia
rowniez stanowiska taczone;

5. Wykaz stanowisk z podziatem na etaty stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu;

6. Wykaz telefonow, adreséw internetowych oraz symboli przeznaczonych na potrzeby wykonywania
powierzonych obowiazkow, ktérymi postuguja sie poszczegdlne stanowiska stanowi zatacznik nr 3;

§ 18. Wszystkie referaty istanowiska pracy podejmujg dziatania iprowadza sprawy zwigzane
z realizacjg zadan natozonych na Wojta jako organ administracji samorzadowe;.

§ 19. Do zadan wspolnych obejmujacych swoim zakresem wszystkie stanowiska pracy w urzedzie
naleza:

1) wspotdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy i szczegotowych
ipreliminarzy budzetowych;

2) zapewnienia wlasciwej i terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy;
3) podejmowanie dziatan dotyczacych rozwoju spoteczno-gospodarczego Gminy;
4) wspotdziatanie z organami administracji rzadowe;j;

5) czynne uczestnictwo w tworzeniu dokumentow strategicznych, a takzeprzygotowywanie okresowych
ocen, analiz, informacji i sprawozdan;
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6) realizacja zadania obronnosci kraju, wtym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrgbnymi
przepisami, udziatl w pracach zespotu reagowania kryzysowego;

7) ochrona informacji niejawnych i zachowanie tajemnicy stuzbowej;
8) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

9) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie zasadnos$¢ skarg, analiza zrodla i przyczyny ich
powstawania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte iterminowe zalatwienie skarg,
przyjmowanie interesantéw iudzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji
dotyczacych skarg i wnioskows;

10) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynno$ci;
11) przygotowywanie zaswiadczen w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci;

12) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do realizacji
przez Wjta;

13) organizacja i obstuga narad w sprawach zwigzanych z dzialalno$cia urzedu;
14) przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich sprawy;

15) rzetelne isprawne wykonywanie wszystkich czynno$ci wramach pelionych zastgpstw
stanowiskowych (tabela zastepstw stanowi zatgcznik nr 4);

16) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskéw o pozyskanie $rodkow z funduszy Unii
Europejskie;j;

17) opracowywanie projektéw uchwatl dotyczacych spraw realizowanych na stanowisku;
18) dokonywanie wtasciwej klasyfikacji wydatkow strukturalnych realizowanych w ramach stanowiska.
19) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w sprawach objetych dzialalno$cia urzedu;
§ 20. 1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego kierowanego przez skarbnika nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentoéw finansowych,
b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadan i sprawozdawczo$ci finansowej;
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w tym:

a) gospodarowanie $rodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki §rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji urzedu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez jednostke,

c) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci idochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

3) analiza wykorzystania srodkow bedacych w dyspozycji urzedu;
4) dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;

5)nadzér nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych gminy igminnych jednostek
organizacyjnych;

6) kompleksowe ubezpieczanie mienia urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwalych i wyposazenia;
8) realizacja uchwal w sprawach podatkow i optat lokalnych oraz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

9) nadzor nad prawidtowoscia dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom organizacyjnym $rodkami
budzetowymi oraz nad gospodarowaniem powierzonym im mieniem;

10) wspotpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi (RIO) oraz urzedami skarbowymi.

2. W szczegolnos$ci do zakresu zadan realizowanych na stanowisku:
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1) d/s ksiegowosci budzetowej i ptac — RFB nalezy:

a) biezace prowadzenie kart dochodéw i wydatkéw jednostki budzetowej — urzedu oraz prowadzenie
analizy obrotow i sald,

b) sporzadzanie list ptac, zasitkow rodzinnych ichorobowych, atakze prowadzenie dokumentacji
zwigzanej z wynagrodzeniem pracownikow,

¢) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych i podatkowych,

d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow 1 wydatkow urzedu,

e) zastepowanie pracownika ds. finansowych w zakresie ksiggowos$ci w przypadku jego nieobecnosci;
2) d/s ksiegowosci podatkowej — RFP, nalezy:

a) dokonywanie wymiaru zobowigzan pieni¢znych oraz innych podatkéw ioptat od oséb fizycznych
i prawnych,

b) prowadzenie kart gospodarstw, rejestréw wymiarowych, rejestrow przypisow i odpisow podatkow,

¢) przygotowanie decyzji: w sprawie zwolnien, roztozenia na raty, odroczen i umorzen oraz udzielenia
ulg w/w podatkach i optatach,

d) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem podatku od towaréw i ustug (podatek VAT) tj.:
- ewidencji sprzedazy,
- fakturowanie sprzedazy towarow i ushug,
- sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej;

f) zastgpowanie pracownika d/s finasowych w zakresie sporzadzania przelewow i pracownika
prowadzacego windykacje podatkow i optat w przypadku ich nieobecnosci;

3) stanowisko d/s windykacji podatkow i oplat — RFW nalezy:

a) biezace ksiggowanie naleznosci podatkowych i optat, uzgadnianie rejestrow przypisow i odpisow oraz
uzgadnianie odpisoéw, sald koncowych zalegltosci i nadptat podatkow,

b) nadzorowanie inkasa, naleznosci pienigznych z tytulu podatkéw i optat oraz wystawianie upomnien
tytutéw wykonawczych na zalegajace po terminie ptatnosci,

¢) kontrola pracy sottyséw w zakresie inkasa naleznos$ci, terminowe rozliczanie zainkasowanej gotowki,
d) prowadzenie ewidencji zwigzanej z obliczaniem wynagrodzen sottysow za inkaso naleznosci,
e) wspodlpraca ze skarbnikiem w zakresie odzyskiwania VAT,
f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem podatku od towarow i ustug (podatek VAT), tj.:
- ewidencji zakupu,
- kontrola jednostek podleglych w zakresie VAT,
- sporzadzanie i wysytanie plikow JPK,
f) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci przystugujacych Gminie,

g) zastepowanie pracownika na stanowisku pracy ds. ksiggowosci podatkowej w przypadku jego
nieobecnosci.

4) d/s finansowych — RFF, nalezy:

a) biezace prowadzenie kart dochodoéw jednostki samorzadu terytorialnego oraz prowadzenie analizy
obrotow 1 sald,

b) sporzadzanie przelewow bankowych,
c) wprowadzanie sprawozdan jednostek podlegtych,

d) prowadzenie zaopatrzenia w sprzet biurowy i materiaty biurowe,
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e) prowadzenie ewidencji srodkow trwalych i wyposazenia w urzgdzie,

f) ubezpieczenia mienia gminy,

g) rozliczanie dochodow i1 wydatkoéw oraz sporzadzanie sprawozdan z zadan zleconych,
h) rozliczanie dochodow i wydatkéw soteckich,

i) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci irzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

j) wspotudziat przy sporzadzaniu sprawozdan budzetowych i finansowych,

k) zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej iptac oraz skarbnika
w przypadku ich nieobecnosci;

§ 21. 1. Do zakresu dzialania Referatu Ogolnego kierowanego przez kierownika Referatu nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z aplikacja o $rodki pozabudzetowe w tym unijne;
2) organizowanie dziatan promocyjnych;

3) wspotdzialanie z jednostkami organizacyjnymi i organizacjami pozarzadowymi w zakresie dziatan
kulturalnych i sportowych;

4) prowadzenia spraw kadrowych urzedu;
5) zatatwianie spraw cywilnych;
6) organizowanie zamdwien publicznych na potrzeby urzedu;
7) wspoéldzialanie w zakresie zamowien publicznych z jednostkami organizacyjnymi gminy;
8) realizacja zadan dotyczacych archiwum urzedu;
9) prowadzenie spraw o$wiatowych;
2. W szczegolnosci do zakresu zadan realizowanych na stanowisku:

1) kierownika Referatu - KRO, bedacego jednocze$nie kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego -
KUSC, naleza:

a) kierowanie pracami referatu, nadzor nad pracownikami,

b) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy, atakze firmami zewngtrznymi w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskow o dofinansowanie zadan ze S$rodkow
pozabudzetowych,

c¢) prowadzenie statego monitoringu funduszy Unii Europejskiej w zakresie mozliwosci realizacji zadan
infrastrukturalnych Gminy, na rzecz organizacji pozarzadowych, matych i $rednich przedsiebiorstw
oraz rolnictwa,

d) nawigzywanie kontaktow i biezaca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi i krajowymi w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie Gminy,

e) podejmowanie dzialan ikreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programdéw zmierzajacych do
aktywizacji gospodarczej i przeciwdziataniu bezrobociu,

f) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno-gospodarczych w zakresie bezrobocia;
g) koordynowanie zadan z zakresu kultury i sportu,
h) promocja Gminy, w szczegdlnosci poprzez:

- przygotowywanie materialdow promocyjnych iuczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
1 wystawach,

- przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych i zagranicznych,
- wspotprace z mediami,

1) sporzadzanie wnioskow o pozyskanie §rodkow z funduszy Unii Europejskiej,
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j) wspolpraca z uczniami i studentami w zakresie udostegpniania materiatow informacyjnych o Gminie,

k) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
a w szczegblnosci:

- przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenskioraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

- rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw iinnych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0sob,

- aktow stanu cywilnego i ksiag stanu cywilnego,

- odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

- wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,

- wskazania kandydata na opiekuna prawnego,

- zadan wynikajacych z Konkordatu,

- spraw okreslonych w ustawie o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. z 2016 r. poz. 10),
- przygotowywanie okresowych informacji i statystyk z zakresu stanu cywilnego;

2)d/s informacyjno-organizacyjnych — ROS przy jednoczesnym pelnieniu funkcji zastepcy
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ZUSCgnalezy:

a) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenc;ji,

b) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych
postulatow, wnioskéw od mieszkancéw Gminy, ktérych realizacja pozostaje w kompetencji Wojta,

¢) prowadzenie ewidencji delegacji,
d) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu, sekretarskiej Wojta i jego zastepcey,
€) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow, petycji i listow obywateli,

f) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow, petycji oraz indywidualnych spraw
mieszkancow,

g) wspolpraca z instytucjami, jednostkami szkolacymi w zakresie organizacji szkolen,
h) prenumerowanie dziennikdéw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,
1) obstuga urzadzen biurowych,

j) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic,

k) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego i organéw
Gminy oraz wyborami Prezydenta RP,

1) wykonywanie zadan zwigzanych zreferendum ogo6lnokrajowym, referendum lokalnym
i konsultacjami,

m) obstuga centrali telefonicznej,

n) prowadzenie listy obecno$ci i ewidencji wyj$¢ pracownikow,

0) prowadzenie strony internetowej www.zwierzyn.pl,

p) wspodlpraca z organizacjami pozarzgdowymi i zrzeszeniami mieszkancow;

q) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
a w szczegoblnosci:

- przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,
- oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;

- rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw iinnych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0sob,
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- aktow stanu cywilnego i ksiagg stanu cywilnego,

- odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

- wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,
- wskazania kandydata na opiekuna prawnego,

- zadan wynikajacych z Konkordatu,

- spraw okreslonych wustawie o zmianie imienia inazwiska oraz zmianie innych ustaw
(Dz. U. z 2016r. poz. 10),

- przygotowywanie okresowych informacji i statystyk z zakresu stanu cywilnego,
3) d/s cywilnych i kadr ROK/USC naleza:

a) przygotowywanie spraw z zakresu akt stanu cywilnego izwigzanych znimi spraw rodzinno-
opiekunczych, a w szczegolnosci dotyczacych:

- rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw iinnych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny
0s0b,

- aktow stanu cywilnego i ksiagg stanu cywilnego,
- odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
- przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

- oswiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

- wystgpienia do sagdu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
- wskazania kandydata na opiekuna prawnego,
- zadan wynikajacych z Konkordatu,
- spraw okreslonych w ustawie o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. z 2016 r. poz. 10),
- wydawanie odpisow aktdéw stanu cywilnego,
- przygotowywanie okresowych informacji i statystyk z zakresu stanu cywilnego,
- sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,
b) prowadzenie spraw osobowych pracownikdéw urzedu, a w szczegolnosci:

- prowadzenie spraw kadrowych urzedu - dokumentacji zwiagzanej ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow urzedu, dyrektorow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
dyrektorow jednostek oswiatowych,

- przygotowywanie materialdw umozliwiajacych podejmowanie Wojtowi czynnos$ci z zakresu prawa
pracy,

- przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji ich
wykorzystania,

- przygotowywanie §wiadectw pracy,

- kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych,

- przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia,
- prowadzenie rejestru zarzadzen Woijta,

- przedktadanie wtasciwych zarzadzen Wojta Wojewodzie Lubuskiemu,

- organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

- opracowywanie obowigzujacej sprawozdawczos$ci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacych
pracownikow urzedu,
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- prowadzenie archiwum zakladowego i wspoOlpraca wtym zakresie z Panstwowym Archiwum
w Gorzowie WIlkp.,

¢) prowadzenie rejestru niepublicznych placowek o$wiatowych;

4) d/s rolnictwa ROL przy jednoczesnym pelnieniu funkcji zastepcy kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego ZUSCj nalezy:

a) nadzér nad prawidtowg eksploatacjg gminnych wodociagow,

b) wspoéldziatanie ze stuzbg kwarantanny iochrony roslin w zakresie zwalczania chwastow, chorob
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,

c) wspodlpraca ze stuzba weterynaryjna, a w szczegolnosci w zakresie zwalczania zarazliwych choréb
zwierzgcych 1 organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

d) wspoldzialanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania irealizacji inwestycji
technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,

¢) wspoéldziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodow lowieckich w zagospodarowaniu obszarow
gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny,

f) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,
g) nadzoru na obszarze gminy dziatan zwalczajacych chorobg zarazliwa,

h) sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spisow rolnych,
1) wspotdziatanie z Izbami Rolniczymi,

j) wspotdziatanie w zakresie przygotowania planow przed powodzig oraz susza,

k) organizacja 1inadzér nad pracami interwencyjnymi irobotami publicznymi w zakresie prac
melioracyjnych,

1) prowadzenie teczek gospodarstw iwszystkich spraw znimi zwigzanych, 1) sporzadzanie zeznan
swiadkow w sprawie udokumentowania lat pracy w rolnictwie i w zaktadach pracy z terenu gminy,

m) udziat i nadzor w szacowaniu szkod powstatych w zwiazku z klgska suszy, gradobicia, nadmiernych
opadow atmosferycznych,

n) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. cywilnych przy prowadzeniu archiwum zaktadowego,

0) prowadzenie spraw w zakresie nasadzen i utrzymania zieleni gminnej oraz wspélpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

p) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska i prawa wodnego,
q) prowadzenie spraw z zakresu zamiany gruntow,

r) prowadzenie spraw dotyczacych geodezyjnych podziatéw nieruchomos$ci znajdujacych si¢ na terenie
Gminy Zwierzyn,

s) przeprowadzanie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na S$rodowisko przed wydaniem
decyzji w sprawie planowanego przedsigwzigcia mogacego znaczaco oddziatywac na srodowisko,

t) sprawowanie kontroli przestrzegania istosowania przepisOw o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wilasciwoscia wojta,

u) sporzadzanie gminnych programoéw ochrony s$rodowiska uwzgledniajacych wymagania okre$lone
w polityce ekologicznej panstwa,

w) sporzadzanie raportow z wykonania programow i przedstawianie ich radzie,
x) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci w dziedzinie ochrony srodowiska,

y) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
a w szczegblnosci:

- przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

- oraz innych o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego;
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- rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw iinnych zdarzen majacych wpltyw na stan cywilny
0sob,

- aktow stanu cywilnego i ksiagg stanu cywilnego,

- odpisow aktow stanu cywilnego oraz za§wiadczen,

- wystapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,
- wskazania kandydata na opiekuna prawnego,

- zadan wynikajacych z Konkordatu,

- spraw okreslonych w ustawie o zmianie imienia inazwiska oraz zmianie innych ustaw
(Dz. U. z 2016r. poz. 10),

- przygotowywanie okresowych informacji i statystyk z zakresu stanu cywilnego,

5) zaméwien publicznych, drég iinwestycji - ZP przy jednoczesnym pelieniu funkcji
Administratora Bezpieczenstwa Informacji - ABI nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja irozliczeniem zadan
inwestycyjnych i remontowych przy wspotudziale inspektora nadzoru a w szczegolnosci:

- przeprowadzanie procedur zgodnych z ustawa zamowien publicznych w zakresie wyboru jednostki
projektowej, wykonawcy, inspektor nadzoru inwestorskiego itp.,

- koordynowanie spraw zwigzanych z oceng i zatwierdzeniem projektow technicznych,
- ustalanie kosztow inwestycji oraz udzial w przygotowaniu projektu budzetu na dany rok,
- koordynacja wszelkich dziatan zwigzanych z przebiegiem robdt inwestycyjnych,

- czuwanie nad przekazaniem do uzytku inwestycji irozliczenie kosztow wspoélnie z inspektorem
nadzoru- dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

- sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,
- dochodzenie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar umownych,
- organizowanie przegladow gwarancyjnych,

b) udzial w opracowaniu (aktualizacji) 1 zatwierdzaniu dokumentoéw rozwojowych Gminy,

c¢) ustalanie potrzeb inwestycyjnych iremontowych wynikajacych z postulatow spotecznych przy
uwzglednieniu postanowien dokumentoéw planistycznych Gminy,

d) opracowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w sprawach zwigzanych
z problematyka inwestycyjna,

¢) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw pod katem zgodno$ci z planowanymi
i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

f) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych prowadzacych po
gruntach bedacych wlasnoscig Gminy,

g) opracowywanie:

- ogloszen o zamowieniach publicznych,

- specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

- umo6w o zamowienie publiczne,

- sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,
h) przeprowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zamowienia publicznego,
1) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zamowien publicznych,

j) monitorowanie przebiegu zamowien publicznych,
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k) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacych realizacji
zamdwien publicznych,

1) wspotdziatanie przy opracowywaniu wnioskow dotyczacych srodkow z funduszy Unii Europejskiej,
dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych zrodet finansowania zamierzen gminnych,

m) przygotowywanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

n) nadzér merytoryczny nad zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych,

0) koordynacja, nadzor na biezagcym utrzymaniem droég gminnych,

p) wdrazanie informatyki do pracy urzedu,

q) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;,

r) tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby Gminy poprzez wykup i komunalizacje,

s) przygotowywanie sprzedazy mienia komunalnego osobom fizycznym i prawnym w tym ustalanie cen
za grunty, budynki, lokale i urzadzenia,

t) przygotowywanie informacji w zakresie skorzystania zprawa pierwokupu nieruchomosci oraz
stosownych oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu,

u) udostepnianie informacji o sSrodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu wojta,

w) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o $§rodowisku i jego ochronie,

x) nadawanie numeracji nieruchomosciom pobudowanym na terenie Gminy,
y) prowadzenie spraw zwigzanych z administracjg bezpieczenstwa informatycznego w tym:

- przeciwdziatanie dostgpowi osdb niepowolanych do systemu, w ktorym przetwarzane sg dane
osobowe,

- podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen lub
podejrzenia naruszenia,

- nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe
oraz nadzor nad kontrolg przebywajacych w nich osob,

- nadzér nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktérych zapisane
sg dane osobowe,

- zarzadzanie hastami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

-nadzor nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci,

- nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,

- nadzor nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

- monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,
- nadzor nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji,

- wdrozenie szkolen z zakresu przepisoOw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz stosowania
srodkoéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych.

§ 22. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska d/s:
1. gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i budownictwa - BUD nalezy:
1) nadz6r nad wykonywanymi remontami obiektow gminnych,

2) wspotdziatanie przy zalatwianiu spraw zwigzanych z uzyskaniem niezbgdnych pozwolen na wykonanie
planowanych inwestycji gminnych,

3) przygotowywanie dokumentacji do wynajmu lokali mieszkalnych,
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4) udzial w przekazaniu do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztow wspolnie z inspektorem nadzoru, a w
szczegolnosci:

a) dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) udzial w sporzadzaniu koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,
¢) wspoétudzial w sprawach dotyczacych przekazywania inwestycji w uzytkowanie,

d) udziat w przegladach gwarancyjnych,

5) wspotuczestnictwo w sprawach dotyczacych okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan
w sprawach zwiazanych z problematyka inwestycyjna,

6) przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego
gminy lub jego zmiany,

7) przygotowanie dokumentacji do miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,
8) przygotowywanie dla potrzeb Wéjta materiatow niezbednych do:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

b) analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

9) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, jezeli
dotycza one zagospodarowania terenu oraz przedstawienie wnioskow wojtowi o zgodnosci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
12) opracowywanie zatozen programowych planow gospodarczych Gminy,

13) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi tworzacymi mieszkaniowy zasob
gminy, wtym wspoétdziatanie z przedstawicielami najemcéw oraz spraw dotyczacych dodatkoéw
mieszkaniowych,

14) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych i obiektow
uzytecznosci publicznej oraz obiektow zaktadoéw i jednostek budzetowych,

15) reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych na podstawie odrebnych upowaznien,
16) zapewnienie uslug komunalnych na potrzemy zasobu komunalnego Gminy,

17) wspotdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkdw w zakresie wlasciwego uzytkowania
1 ochrony obiektow zabytkowych,

18) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oswietlenia na terenie Gminy (w tym rozliczanie optat za
oswietenie),

19) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi stanowigcymi wlasno$¢ Gminy (w tym
przygotowywanie stosownych umow),

20) przygotowywanie umow na dzierzawe terendw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat i ich
egzekwowanie,

21) zalatwianie spraw dotyczacych uzytkowania wieczystego nieruchomosci gruntowych,

22) przygotowywanie propozycji optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad iuzytkowanie
nieruchomosci,

23) wystepowanie do Agencji Wlasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie gruntéw
przeznaczonych na cele publiczne,

2. ewidencji ludno$ci - EL przy jednoczesnym pelnieniu funkcji Pelnomocnika ds. ochrony
informacji niejawnych - OIN nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
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2) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i komputerowym,
3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,

4) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc,

5) prowadzenie rejestru instytucji kulturalnych,

6) sporzadzanie spisow izestawien ludnosci do celow wyborczych, atakze dla potrzeb organéw
wspotpracujacych z Gming,

7) nadzor nad prowadzeniem ksigg cmentarnych,
8) prowadzenie spraw zwiazanych z dziatalno$cig gminnej komisji rozwigzywania problemow uzaleznien,

9) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji,

10) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

11) opracowywanie planu ochrony urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzorowanie jego
realizacji,

12) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,
13) zalatwianie pozostatych spraw zwiazanych z ochrong informacji niejawnych.

3. obrony cywilnej, spraw wojskowych izarzadzania kryzysowego - OC przy jednoczesnym
pehieniu funkcji pracownika Kancelarii Informacji Niejawnych - KIN naleza:

1) zapewnienie prawidlowych warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
a takze udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i innych spraw zwigzanych z obronnoscia,
3) realizacja zadan przewidzianych przepisami o stanach nadzwyczajnych,

4) wspolpraca z organami sprawiedliwosci i $cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego,

5) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru i rejestracji przedpoborowych,

6) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby speiniajace zastepczo obowiazek
shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny, prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz
o uznaniu ich za posiadajgcych na wytgcznym utrzymaniu cztonkow rodziny,

7) realizacjia spraw dotyczacych obronnosci kraju, akcji kurierskiej, $wiadczen rzeczowych i osobistych,

8) wspotdzialanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania skutkow klesk
zywiotowych oraz innych zagrozen,

9) wspoldziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas zgromadzen i imprez
publicznych,

10) informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspotdziatanie w tym zakresie z organami panstwowymi,
samorzadowymi i organizacjami spolecznymi,

11) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadah w zakresie powszechnego obowiazku obrony,
12) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy,

13) nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania ialarmowania
ludnosci,

14) prowadzenie doraznych kontroli okresowych treningdw zgrywajacych,
15) prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilnej,
16) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

17) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzadzeniom wodnym przed srodkami razenia,
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18) planowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z ochrong zakladow pracy oraz obiektow uzytecznosci
publicznej przed dzialaniami $rodkéw razenia,

19) zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

20) zapewnienie OSP  $rodkdéw, pomieszczen, S$rodkéw alarmowania itacznosci, urzadzen
przeciwpozarowych,

21) nadzor nad dziatalno$cia ochotniczych strazy pozarnych:
a) w tym prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) dziatajacych na terenie gminy,
b) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP,

c¢) rozliczanie paliwa samochodéw pozarniczych imotopomp oraz wydawanie kart drogowych
kierowcom 1ikart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego z) wspotdziatanie
z Komendg Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego

22) prowadzenie spraw dotyczacych pochowku, ekshumacji, utrzymania porzadku 1iczystosci na
cmentarzach komunalnych Gminy Zwierzyn,

23) wspotpraca przy sporzadzaniu sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami,
24) sprawy dotyczace utrzymanie czystosci i porzadku w gminie jak rowniez gospodarki odpadami,

25) nadzor i zalatwianie wszystkich spraw dot. monitoringu skladowiska komunalnego w Gorkach
Noteckich.

26) wydawanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

27) opracowywanie rocznych programéw opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Zwierzyn,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wylapywaniem bezdomnych zwierzat iumieszczanie ich
w schroniskach badz przytuliskach,

29) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oproniania oraz
w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjne;j,

30) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekow w celu kontroli czgstotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadow S$ciekowych oraz wcelu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnych,

31) organizowanie, nadzor i rozliczanie prac wykonywanych na rzecz gminy poprzez skazanych na prace
spoteczne wyrokiem sadu.

32) sprawy dotyczace usuwania drzew i krzewow,

33) w zakresie spraw Kancelarii Infornacji Niejawnych:
a) prowadzenie Kancelarii Informacji Niejawnych urzgdu,
b) udostepnianie lub wydawanie dokumentoéw osobom do tego uprawnionym,
¢) egzekwowanie zwrotu dokumentow,

d) kontrola przestrzegania wiasciwego oznaczania irejestrowania dokumentow w kancelarii oraz
jednostkach,

e) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami,
f) wykonywanie polecen Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.
4. obslugi rady i dzialalnoS$ci gospodarczej - RG nalezy

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rady gminy i jej komisji a w tym organizacyjne przygotowanie
sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materiatow z obrad oraz prowadzenie rejestrow uchwat,
wnioskow, opinii 1 interpelacji radnych, przekazywanie ich wojtowi,
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2) przedktadanie uchwat rady wojewodzie 1iregionalnej izbie obrachunkowej — odpowiednio do
wlasciwosci organ6w nadzoru,

3) wspolpraca z Lubuskim Urzedem Wojewodzkim w zakresie przygotowywania 1 przekazywania
materialow wydawanych w Elektronicznym Dzienniku Urzedowym,

4) zatatwianie spraw zwigzanych zwyborami do parlamentu, organow gminy, organow jednostek
pomocniczych gminy i innych organéw wtadzy publicznej,

5) udziat w opracowywaniu projektow dziatania rady na okres kadencji, rocznych i okresowych planéw
pracy rady i jej organow oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych
programow i planow,

6) wspotdziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady, w szczeg6lnosci w zakresie zapewnienia
udziatu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwal, przepisow prawa miejscowego,
koordynacji planéw kontroli realizacji uchwal oraz wspotuczestniczenia w czynno$ciach kontrolnych
organow kontroli panstwowej i spotecznej,

7) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw,

8) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskow dla potrzeb rady lub jej
organow,

9) opracowywanie planéw spotkan radnych zwyborcami oraz dyzuréw radnych dla przyjmowania
wnioskow, uwag i skarg wyborcow,

10) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych w czasie dyzuréow przewodniczacego
rady oraz radnych a takze tych, ktére wplywaja na adres rady lub jej organow, podejmowanie dziatan dla
ich rozpatrzenia przez kompetentne organy,

11) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynnosci zmierzajacych do
zapewnienia wspotdziatania rady z organizacjami dziatajacymi na terytorium gminy,

12) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej,

13) organizowanie i obsluga narad i spotkan zwolywanych przez przewodniczacego rady,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatow radnych, zmianami w sktadzie osobowym
rady lub jej organow,

15) promocja dziatalnosci rady,

16) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczgcego rady,

17) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej,

18) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow ksztatcenia mtodocianych,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z obstugg jednostek pomocniczych gminy, wspotpraca z sottysami.
5. stanowisko d/s gospodarczych nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad i Gminny OS$rodek
Pomocy Spotecznej w Zwierzynie, w tym okresowe:

a) mycie okien,
b) przygotowywanie firan do prania i ich p6zniejsze wieszanie,
¢) pranie materialowych obi¢ krzeset i foteli znajdujacych si¢ na wyposazeniu urzegdu,
d) utrzymanie porzadku na terenie przynaleznym do urzedu ( zimowe i letnie),
e) mycie lamp o$wietleniowych urzgdu,
2) okresowe sprzatanie pomieszczen Rewiru Dzielnicowych w Zwierzynie,

3) wspolpraca z firmg wywozaca nieczystosci state,
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§ 23. Do zakresu obowiazkow stanowiska d/s obslugi prawnej - ROP nalezy:
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa,
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci gminy,

3) wskazywanie na uchybienia w dziatalno$ci organéw gminy iurzedu w zakresie przestrzegania prawa
i skutkach tych uchybien,

4) uczestniczenie w negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektow uchwat rady oraz zarzadzen woijta,

6) opiniowanie projektow uméw dhugoterminowych, uméw niestandardowych, uméw  z udziatem
podmiotow zagranicznych oraz umoéow dotyczacych zobowigzan znacznej wysokosci,

7) opiniowanie projektow aktow wojta dotyczacych rozwigzania stosunku pracy z pracownikami
samorzagdowymi,

8) wystepowania w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy,

DZIAL 11.

Zasady wykonywania zadan
Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 24. 1. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy okresla Kodeks pracy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualne
umowy o prace.

§ 25. 1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowa¢ si¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac catkowicie na wykonywanie zadan stuzbowych.
§ 26. 1. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany jest podpisac liste obecnosci.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

4) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okresOw nieobecnosci w pracy,

5) ewidencje sp6znien do pracy.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajacg wyjasnienia.

4. Nieobecnosci pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to nieobecnosé
usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego zadania wykonuje osoba, ktorej zastgpstwo jest
przypisane (zgodnie z zakresem czynno$ci) lub osoba wskazana przez przetozonego.

5. Listy obecnosci izbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w ust. 2 prowadzi stanowisko ds.
informacyjno-organizacyjnych (ROS).

§ 27. 1. Wyjscie pracownika poza urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego i1 dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjs¢é. Brak zgody
przelozonego, jak rowniez wpisu w ksiazce wyjs¢ zwalnia pracodawce od odpowiedzialno$ci za
zdarzenia losowe poza urzedem.

2. Zgody na wyjscia shuzbowe udziela wajt, jego zastepca lub sekretarz, a pod ich niecobecno$¢ skarbnik.

§ 28. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
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2. Polecenia wyjazdoéw shuzbowych (delegacji) wydaje wojt jego zastepca lub sekretarz, a pod ich
nieobecno$¢ skarbnik.

§ 29. Przebywanie pracownikow na terenie urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody wojta jego zastepcy lub sekretarza, apod ich
nieobecno$¢ skarbnika.

§ 30. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (30 min). Przerwa ta
nie moze zakldca¢ normalnego toku pracy, w tym obstugi interesantow.

§ 31. 1. W ramach normy czasu pracy, o ktorej mowa w §25, ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy
pracownikow:

- poniedziatek - 730—17%,
- wtorek — czwartek 7391530,
- pigtku - 730-14%,
2. Urzad (USC), czynny jest takze w soboty, niedzielg lub $wigta — w zaleznosci od zaistniatej
koniecznosci, tj. ilosci udzielanych $lubow. 1los¢ godzin pracy w niniejsze dni wynika z zaistniatych potrzeb,

3. Do rozliczenia czasu pracy, o ktorej mowa w ust. 2, stosuje si¢ odrebne przepisy.

4. Pracownika zatrudnionego na stanowisku ds gospodarczych obowigzuje rozktad czasu pracy o ktorym
mowa w § 31. 1, o ile Wojt nie zarzadzi inacze;.

6. Dopuszczalne jest ustalanie z pracownikiem indywidualnego rozkladu czasu pracy, w ramach
obowigzujgcych norm czasu pracy.

7. Godziny rozpoczgcia i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ indywidualnie.

8. W przypadkach uzasadnionych potrzeba wlasciwej obslugi interesantow, na czas okreslony, Wojt
moze wprowadzi¢ inny niz okreslony w ust. 1-4 rozktad czasu pracy w urzedzie.

Rozdzial 5.
Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 32. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caty czas urzgdowania.
§ 33. 1. Obstuga interesantdow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma iuwzglgdnia¢ zasady
wspotzycia spolecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym dokumentem begdacym w urzedzie, ale na innym
stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest réwniez za
potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3.Jezeli pracownik nie moze =zalatwi¢ sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie przetozonego.

§ 34. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw obywateli ponoszg kierownicy
referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

2. Kontrole i koordynacje¢ dziatan referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji, sprawuje, w sposob
zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002r. w sprawie organizacji przyjmowania
i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5, poz. 46), sekretarz.

§ 35. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zatatwienia referatom badz stanowiskom pracy.

2. Referat Ogo6lny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wplywajacych do urzedu
oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantéw przez wdjta i pozostatych pracownikoéw.

§ 36. 1. Pracownicy obstugujacy interesantdow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,
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2) rozstrzygnigcia sprawy, w miar¢ mozliwosci niezwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zatatwiania sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwaé¢ informacje zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji
publicznej i statutem gminy.

§ 37. 1. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek w godz. 15%°—
17%

2. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, w godzinach
pracy urzedu.

Rozdzial 6.
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych

§ 38. Na podstawie upowaznien ustawowych Wojtowi przystuguje prawo stanowienia aktow
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy oraz aktow
wewnetrznych obowiazujacych pracownikéw urzgdu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 39. 1. Projekt aktu normatywnego sporzadzaja pracownicy zgodnie z wlasciwoscig rzeczows.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania iomoéwienia Wojtowi, a takze
w przypadkach uzasadnionych - wlasciwym komisjom rady — stosownie do ich wtasciwosci rzeczowe;.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 40. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawg z dnia 20 lipca
2000 1. o oglaszaniu aktow normatywnych iniektéorych innych aktow prawnych (tj. Dz.U. z2016r.
poz. 296 ze zmianami).

2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ poprzez dorgczenie odpisu osobom zobowigzanym do stosowania aktu
lub poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w urzedzie lub budynku gminnej jednostki organizacyjne;j.

3. Stanowisko d/s obstugi rady i dziatalnosci gospodarczej prowadzi zbidr aktéw normatywnych
dostepny do powszechnego wgladu. Zbior ten dostepny jest na stanowisku jak réwniez na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej Urzgdu Gminy (http://bip.wrota.lubuskie.pl/ugzwierzyn/ ).

Rozdzial 7.
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 41. 1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzgdzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
przed dostgpem 0sob postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposSredniego
przelozonego.

§ 42. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamkna¢ ten lokal.

§ 43. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest ustali¢ z osobg zezwalajaca sposob zamknigcia budynku urzedu.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 44. 1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy,
2) pisma wychodzace na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce oswiadczenie woli w zakresie zrzadzania mieniem gminy,
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4) decyzje administracyjne,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy,

7) petnomocnictwa do reprezentowania przed sagdami 1 organami administracji publiczne;j,

2. Upowaznia sie¢ z-c¢ wojta, sekretarza oraz skarbnika do podpisywania pism, o ktorych mowa w §44
ust. 1 pkt. 2,3,4,6.

3. Wojt moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu.

Rozdzial 9.
Prawa i obowiazki pracownikéw urzedu

§ 45. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jesli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa.

2. Pracownik jest obowigzany w szczego6lnosci:
1) przestrzega¢ ustalonego czasu pracy,
2) przestrzega¢ zapisow regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3) przestrzega¢ przepisow pracy, zasad bezpieczenstwa 1ihigieny pracy, atakze przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegac tajemnicy panstwowej i stuzbowej na zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach,
6) przestrzega¢ zasad wspotzycia spolecznego,

7) nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy urzadzenia i pomieszczenia, w ktorych wykonywana jest
praca.

§ 46. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowag prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka idoswiadczeniem zawodowym, atakze porownywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

§ 47. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe¢ o prace okre$lajacg rodzaj pracy imiejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przyshugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), a takze
zakres jego obowigzkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy,

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

§ 48. 1. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy, ktory jest udzielany zgodnie z planem
urlopow.

2. Plan urlopu ustala si¢, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw 1 potrzeby wynikajace z konieczno$ci
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.
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4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowe;.

5. Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony poza
planem urlopow.

6. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku zchorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest obowiazany udzieli¢
w terminie pozniejszym.

7. Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal, gdyby w tym czasie
pracowat.

§ 49. 1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2. Pracownikowi, na jego prosbe za zgoda pracodawcy, moze by¢ udzielony urlop bezplatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.

3. Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ urlopu bezptatnego pracownikowi:
1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posta lub senatora,
3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach pozaszkolnych bez skierowania pracodawcy.

§ 50. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela przetozony,
gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

3. Ponadto pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowej, tescia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéry mowa w ust. 3, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
ustalonego w sposob okre§lony w przepisach wydanych na podstawie art. 297 Kodeksu pracy.

5. Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacej dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciagu
roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 51. 1. Pracownikom przysluguje wyposazenie w narzedzia i materialy biurowe, w odziez iobuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej iosobistej. Rodzaj iwielko§¢ niniejszego wyposazenia
uzalezniona jest od stanowiska, na ktéorym zatrudniony jest pracownik.

§ 52. 1. Przebywanie na terenie urzedu w stanie po spozyciu alkoholu jest zabronione.
2. Na teren urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

3. Odstepstwo od przepisu zawartego w ust. 2 stanowia uroczystosci okoliczno$ciowe, organizowane
przez USC.

§ 53. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie urzgedu z wyjatkiem miejsc wydzielonych do
palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

§ 54. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy panstwowej istuzbowej zgodnie
z odrgbnymi przepisami oraz zasad i trybu udostepnienia informacji publicznej i dokumentéw zwigzanych
z wykonywaniem przez urzad zadan publicznych zgodnie z przepisami o dostgpie do informacji publicznej
oraz ze statutem,

§ 55. Ponadto pracownik zobowiazany jest do:
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1) dbania o powierzone mienie, sprzet i narzgdzia oraz porzadek i tad w miejscu pracy,

2) stosowania S$rodkdw ochrony zbiorowej, atakze uzywania przydzielonych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem,

3) poddawania si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢ do
wskazan lekarskich,

4) zawiadomienia bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub zagrozeniu zdrowia
lub zycia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikow, atakze innych osob znajdujacych si¢ w rejonie
ewentualnego niebezpieczenstwa,

5) stosowania si¢ do polecen bezposredniego przetozonego, ktére dotyczg wykonywanej pracy,

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wlasnych umiej¢tno$ci majacych wptyw na
poziom pracy,

7) nalezytego zabezpieczenia po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy,

8) powstrzymania si¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostatyby w sprzecznos$ci z obowigzkami pracownika
albo mogty wywota¢ podejrzenie o jego stronniczos$¢ lub interesownose,

9) zachowywania si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

10) powstrzymania si¢ do wykorzystywania S$rodkéw rzeczowych zakladu pracy do celéow
prywatnych.

§ 56. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami, wyzej wymienione
orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane
przez pracodawce pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ stosowng liczbe fotografii,

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w ciggu 14 dni od dnia zatrudnienia, $wiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,
5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

DZIAL II1.
Postanowienia koncowe

§ 57. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 58. Traci moc zarzadzenie WG.120.6.2015 Wojta Gminy Zwierzyn zdnia 25wrze$nia 2015r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Zwierzyn,

§ 59. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania z trescig niniejszego regulaminu. Fakt
wypehienia zobowigzania nalezy potwierdzi¢ wlasnorgcznym podpisem w zalaczniku nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Zobowiazuje si¢ pracownikoéw do przestrzegania zapisow zawartych w regulaminie.

§ 60. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1czerwca 2017r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WG120.6.2017

wWOJT .. ) i
Woijta Gminy Z
|———————————————— GMINY ZWIERZYN ojta iy £Wierzyn

z dnia 25 maja 2017 .

Kierownik Referatu Ogélnego / Sekretarz Gminy / Skarbnik Gminy / Petnomocnik ds.
[————————— Kierownik Obstuga prawna Z-ca Wéjta Gminy Kierownik Referatu ochrc_)n_y informacji
I Urzedu Stanu Cywilnego Finansowego niejawnych |
I —
| Administrator
| _I_ Bezpieczenstwa
| Samodzielne Referat Fi I Informacji I
I Referat Ogoiny stanowisko ds. eterat Finansowy I |
| I pracownik kancelarii |
I | informacji niejawnych I
I I
I 4 Stanowisko ds. ) f ewidencji ludnosci ) Stanowisko ds. ksiggowosci ) | | I
I — informacyjno-organizacyjnych / I_ —_ - ™ budzetowej | | |
| Zastepca Kierownika USC I q Y, _ J I I |
4 . . . . 7\
: - - - - ~ | gospodarki mieszkaniowej, ( Stanowisko ds. ksiegowosci | | | |
= Stanowisko ds. cywilnych i kadr | przestrzennej i budownictwa ™ - podatkowej | | :
| N\ J | |
| \ J r N I
- - ochrony srodowiska i gospodarki ( : : " N |
I Stanowisko ds. rolnictwa / : r—- rony rkomwulnaln(lejg P e - Stanowisko fjs..wmdykac“ I : |
= — Zastepca Kierownika USC I | L ) | podatkow i optat I | |
. J
I
- P || wojskowych, obrony cywilnej ) s - - N | I |
Stanowisko ds. zamowien | | i zarzadzania Kryzysoweqo - Stanowisko ds. finansowych | |
|~ 7| publicznych, drég i inwestycji || L a Y2y 9 ) - | | |
| N\ J | | N\ J | | |
| | | obstugi rady i dziatalnosci | | |
gospodarczej - |
| L ) | K
I || § I I
| | | gospodarczych | | I
I | — I ||
| |1 § J | | :
| | | | |
| ----——-------—-—-—-—-——-——-—-——-—-—-- - - - - - - - - - - - —_—_—_—_—_—_————— - | I
| e - _ S - -~ - o o oo T T o oo T T T T oo oo T oo oo oo oo oo oo oo |
————— Urzad Stanu Cywilnego

————— Stanowiska powigzane

Id: AFE2C24D-AF6B-4D59-861C-3FED1C7E2C2F. Przyjety Strona 24



Wykaz stanowisk Urzedu Gminy Zwierzyn z podzialem na etaty

Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WG120.6.2017

Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 25 maja 2017 1.

Lp. Stanowisko Maksymalna wielkosé etatu
I Kierownictwo Urzedu 3
1 Wojt Gminy - WG 1
2 sekretarz Gminy — SG 1
3 skarbnik Gminy — kierownik Referatu Finansowego - SK 1
I Referat Finansowy 4
4 stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej RFB 1
5 stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej — RFP 1
6 stanowisko ds. windykacji podatkéw i optat - RFW 1
7 stanowisko ds. finansowych - RFF 1
111  |Referat Ogélny 5
8 kierownik Referatu Ogolnego — KRO 1
9 stanowisko ds. informacyjno-organizacyjnych — ROS 1
10 stanowisko ds. cywilnych i kadr ROK/USC 1
11 stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska —ROL 1
12 stanowisko ds. zaméwien publicznych, drég i inwestycji — ZP 1
IV |Samodzielne stanowiska ds. 5
13 ewidencji ludnosci — EL 1
14 gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i budownictwa - BUD 1
15 wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego — OC 1
16 obstugi Rady i dziatalno$ci gospodarczej — RG 1
17 gospodarczych !
\ Inne 0
18 z-ca Wojta Gminy — ZW w ramach etatu z poz. Nr 2
19 kierownik USC- KUSC w ramach etatu z poz. Nr 8
20 z-ca kierownika USC — ZUSCg w ramach etatu z poz. Nr 9
21 z-ca kierownika USC- ZUSC;, w ramach etatu z poz. Nr 11
22 petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN w ramach etatu z poz. Nr 13
23 Administrator Bezpieczefistwa Informacji - ABI w ramach etatu z poz. Nr 12
24 pracownik Kancelarii Informacji Niejawnych - KIN w ramach etatu z poz. Nr 15
25 stanowisko d/s obstugi prawnej - OP Umowa zlecenie
RAZEM LICZBA ETATOW max 17,0

Id: AFE2C24D-AF6B-4D59-861C-3FED1C7E2C2F. Przyjety

Strona 25



Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr WG120.6.2017
Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 25 maja 2017 r.

Wykaz telefonow i adresow internetowych przeznaczonych do potrzeb wykonywania powierzonych

obowiazkow, ktorymi postluguja si¢ poszczegolne stanowiska w Urzedzie Gminy Zwierzyn

Symbol | Nazwa stanowiska Kontakt
[ Kierownictwo Urzedu
1 WG | Wéjt Gminy Zwierzyn 95 7617367, 95 7617580 w. 40,
e-mail: wojt_gminy@zwierzyn.pl
2 SG sekretarz Gminy 95 7617305, 95 7617580 w. 31, e-mail: sekretarz@zwierzyn.pl
3 SK skarbnik Gminy 95 7617580 w. 37, e-mail: skarbnik@zwierzyn.pl
1 Referat Finansowy — RF
4 RFB stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej 95 7617580 w. 36, e-mail: ksiegowosc@zwierzyn.pl
5 RFP stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej 95 7617580 w. 32, e-mail: podatki@zwierzyn.pl
6 RFW stanowisko d/s windykacji podatkéw i optat 95 7617580 w. 36, e-mail: windykacja@zwierzyn.pl
7 RFF stanowisko d/s finansowych 95 7617580 w. 38, e-mail: finanse@zwierzyn.pl
Referat ogélny — RO
) . . , 95 7617580 w. 46, e-mail: kierownik_ro@zwierzyn.pl ;
8 KRO; kierownik Referatu Ogolnego oroiekty promocia@zwierzyn.ol
. . . . . 95 7617580 w. 42, fax 95 7617105
9 ROS stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych e-mail: sekretariat@zwierzyn.pl. ugminy@zwierzyn.ol
10 USC;ROK | stanowisko ds. cywilnych i kadr 95 7617580 w. 41, e-mail: usc@zwierzyn.pl
11 ROL stanowisko ds. rolnictwa 95 7617580 w. 32, e-mail: rolnictwo@zwierzyn.pl
12 ZP .StanOW'SI.(.O ds. zaméwien publicznyeh, drog i 95 7617580 w. 45, e-mail: zamowienia_publiczne@zwierzyn.pl
inwestycji
v Samodzielne stanowiska d/s:
13 EL ewidencji ludnosci 95 7617580 w. 44 e-mail: elud@zwierzyn.pl
gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i 95 7617580 w. 33,
14 BUD X . i !
budownictwa e-mail: budownictwo@zwierzyn.pl
15 oc wojskowych, obrony cywilnej i 95 7617580 w. 39, tel. kom. 500155243
zarzadzania kryzysowego e-mail: obronacywilna@zwierzyn.pl
16 RG obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczej 95 7617580 w. 34, e-mail: biuro_rady@zwierzyn.pl
17 gospodarczych 95 7617580
Inne:
18 ZW z-ca Wojta Gminy tak jak w poz. 2
19 KUSC kierownik Urzedu Stanu Cywilnego tak jak w poz. 8
20 ZUSCg z-ca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego tak jak w poz. 9
21 ZUSC; z-ca kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego tak jak w poz. 11
22 OIN P_el_nomocnlka d/s ochrony informacji 95 7617580 w. 44, e-mail: pelnomocnik _ds _oin@zwierzyn.pl
niejawnych
23 ABI Administrator Bezpieczenstwa Informacji 95 7617580 w. 45, e-mail: abi@zwierzyn.pl
24 KIN pracownik Kancelarii Informacji Niejawnych tak jak w poz. 15
25 OP Stanowisko ds. obstugi prawne;j 95 7617580
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr WG120.6.2017
Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 25 maja 2017 r.

Wykaz zastepstw regulaminowych

Stanowisko zastgpowane

Stanowisko zastgpujace

Wojt Gminy Zwierzyn

sekretarz Gminy (z-ca Wojta Gminy)

skarbnik Gminy

stanowisko d/s finansowych

sekretarz Gminy

kierownik Referatu Ogolnego

Referat Finansowy — RF

stanowisko d/s ksiggowos$ci budzetowej i ptac

skarbnik Gminy, stanowisko d/s finansowych

stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej

stanowisko d/s windykacji podatkow i optat

stanowisko d/s windykacji podatkow i optat

stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej lub stanowisko d/s
finansowych

stanowisko d/s finansowych

stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej

Referat ogolny — RO

kierownik Referatu Ogolnego

sekretarz Gminy

stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych

stanowisko ds. cywilnych i kadr

stanowisko ds. cywilnych i kadr

stanowisko d/s ewidencji ludnosci lub stanowisko d/s
informacyjno-organizacyjnych

stanowisko d/s rolnictwa

stanowisko ds. zamowien publicznych, drog i inwestycji

stanowisko ds. zamowien publicznych, drog i inwestycji

stanowisko d/s rolnictwa

Pozostale stanowiska:

stanowisko d/s ewidencji ludnosci

stanowisko ds. obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczej

stanowisko d/s gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i
budownictwa

stanowisko ds. zamoéwien publicznych, drég i inwestycji

stanowisko d/s wojskowych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

stanowisko d/s ewidencji ludnosci

stanowisko d/s obstugi Rady i dziatalno$ci gospodarczej

stanowisko d/s wojskowych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Zastepca kierownika USC (ZUSC; lub ZUSCg)

Zastegpca kierownika USC (ZUSC;)

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub z-ca kierownika
(ZUSCg)

Zastepca kierownika USC (ZUSCpg)

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego lub z-ca kierownika
(2USCy)
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr WG120.6.2017

Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 25 maja 2017 r.

Potwierdzenie zapoznania si¢ z Regulaminem Organizacyjnym Urze¢du Gminy Zwierzyn

Podpis potwierdzajacy zapoznanie si¢
Symbol Nazwa stanowiska z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Gminy Zwierzyn
[ Kierownictwo Urzedu
1 SG/ZW sekretarz Gminy (z-ca Wojta Gminy)
skarbnik Gminy (kierownik referatu
2 SK .
finansowego)
1 Referat Finansowy — RF
3 RFB stanowisko d/s ksiggowosci budzetowej
4 RFP stanowisko d/s ksicgowosci podatkowej
5 RFW stanowisko d/s windykacji podatkow i optat
6 RFF stanowisko d/s finansowych
Referat ogélny — RO
kierownik Referatu Ogolnego (kierownik
! KRO/KUSC Urzedu Stanu Cywilnego)
stanowisko d/s informacyjno-
8 ROS/ZUSCyg | organizacyjnych (z-ca kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego)
9 USC/ROK | stanowisko ds. cywilnych i kadr
stanowisko ds. rolnictwa (z-ca kierownika
10 ROL/ZUSC, Urzedu Stanu Cywilnego)
stanowisko ds. zaméwien publicznych, drég
11 ZP/ABI i inwestycji (Administrator Bezpieczefstwa
Informaciji)
v Samodzielne stanowiska d/s:
12 EL/OIN ewidencj_i Iudno__s'ci_ _ (Pelnomocnika  d/s
ochrony informacji niejawnych)
13 BUD gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej
i budownictwa
wojskowych, obrony cywilnej
14 oC i zarzadzania kryzysowego (pracownik
kancelarii Informacji Niejawnych)
15 RG obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczej
16 gospodarczych
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