Elektronicznie podpisany przez:
Karol Neumann
dnia 3 kwietnia 2020 r.

ZARZADZENIE NR WG.120.23.2020
WOJTA GMINY ZWIERZYN

z dnia 1 kwietnia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zwierzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) , Wojt Gminy Zwierzyn zarzadza, co nastepuje:

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Gminy Zwierzyn
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DZIAL 1.
Organizacja wewnetrzna urzedu
Rozdzial 1.

Przepisy ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Urzedu Gminy Zwierzyn (zwany dalej urzedem),
zadania oraz zasady ich realizacji.

§ 2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisdw prawa pracy.
§ 3. Siedzibg urzedu jest wie§ Zwierzyn.

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

1) wlasne Gminy wynikajace z ustawy;
2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organdw administracji rzadowe;j;
3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy Gming a jednostkami samorzadu terytorialnego;

4) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady Gminy Zwierzyn (zwana dalej Rada)
i zarzadzeniami Wojta Gminy Zwierzyn (zwanym dalej Wojtem).

§ 5. 1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakltadowych (Dz.U. z 2011r. Nr 14,
poz. 67 ze zm.), niniejszym regulaminem oraz zarzagdzeniami Wojta.

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

2. Realizujac swoje zadania pracownicy Urzedu dziataja majac na wzgledzie zachowanie:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci 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 obowiazki przy pomocy, swojego zastepcy, skarbnika, sekretarza, pracownikdéw
urzedu, a takze w przypadkach niezbednych, przy pomocy 0sob z zewnatrz.

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

2. Okreslone przez Wéjta zadania mogg 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
pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Do wylacznej kompetencji Wojta nalezy:

1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
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2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien
w tym zakresie;

3) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéow oraz ocena kadry kierowniczej
urzedu;

5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierownicza urzedu.
6) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

7) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

8) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz gminnego zespotu reagowania kryzysowego;

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

§ 10. Wykonujac wyznaczone przez Wojta zadania, zastepca, skarbnik i sekretarz zapewniaja
w powierzonych im sprawach rozwigzywanie problemow wynikajacych zzadan Gminy i kieruja
dziatalnoscig podlegtych im pracownikéw oraz innych jednostek organizacyjnych urzgdu realizujacych te
zadania.

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

2. Wojt moze upowazni¢ innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Nadzor nad rejestrem upowaznien prowadzi sekretarz.

§ 12. Zastepca Wojta w ramach powierzonych obowigzkow koordynuje dziatania dotyczace pracy
urzedu, sprawujac kontrole inadzor nad dzialalnoscig Referatu Ogodlnego, ktdérego jest kierownikiem,
a w szczegolnosci:

1) kontroluje dyscypline pracy;

2) kontroluje gospodarowanie mieniem na terenie urzedu;

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

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

5) pelni funkcje kierownika Urzedu w razie niecobecnosci Wojta;

6) wykonuje inne zadania na polecenie Wojta;

7) przygotowuje wnioski pokontrolne w sprawach personalnych;

8) opracowuje sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej oraz prezentuje jej wyniki przed organami Gminy;
9) prowadzi sprawy zwigzane z kultura i oswiata gminna;

10) nadzoruje i wspdluczestniczy w przygotowaniu i realizacji projektow spolecznych i inwestycyjnych
realizowanych i wspoétrealizowanych przez Gming;

11) wykonuje wszelkie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta poza czynno$ciami zwigzanymi
Z jego zatrudnieniem, zwolnieniem i wynagrodzeniem;

12) przeprowadza okresowa ocene podleglych pracownikow.

§ 13. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw finansowych,
sprawujac kontrole inadzér nad dzialalnoscia Referatu Finansowego, atakze wszystkich stanowisk
w Urzedzie oraz innych jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

2. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdInosci:

1) przygotowanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne;
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2) nadzorowanie wykonania obowiazkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci 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 zobowiazan pienieznych;
7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej;

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

9) przygotowywanie projektow uchwal Rady wywotujacych skutki finansowe dla Gminy;
10) wykonywanie zadan kierownika Referatu Finansowego;

11) opracowanie zalozen regulaminu kontroli wewnetrznej;

12) opracowywanie okresowych planéw 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 Wdjta lub jego zastepcy;

16) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikdw.

§ 14. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wdjta organizuje prace Urzedu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzoér nad poprawnoscia projektéw przygotowanych pism, decyzji oraz projektow aktow prawnych
Wijta i Rady;

2) przygotowywanie projektow oraz zmian regulamindw iinnych aktéw wewnetrznych w zakresie
organizacji Urzedu;

3) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr;
4) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu;

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

6) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami;
7) wykonywanie innych zadan na polecenie Wojta;

8) przeprowadzanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw;

9) sporzadzanie testamentow (na podstawie art. 951 kc);

10) organizowanie praktyk zawodowych ucznidéw i studentow,

§ 15. Dla zalatwienia spraw okreslonych w §12, §13 i§ 14 wuzywa sie¢ pieczatek: Zastepca Wdjta
Gminy, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy, a takze odpowienio z up. Wojta.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

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

§ 17. 1. Referat jest jednostka organizacyjng, zatrudniajaca co najmniej 2 pracownikdéw zajmujacych sig
tymi samymi kategoriami spraw.
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2. Referatem kieruje kierownik.
3. W czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 18. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza jednostka organizacyjng, ktora tworzy sie w wypadku
koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujacej jedng kategorie spraw.

§ 19. 1. W urzedzie tworzy sig:

1) Referat Finansowy (Znak: RF), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik Referatu Finasowego (skarbnik Gminy),
b) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j i ptac - RFB,
c) stanowisko ksiegowosci podatkowej - RFP,
d) stanowisko d/s windykacji podatkow i optat - RFW,
e) stanowisko d/s finansowych - RFF.

2) Referat Ogolny (Znak: RO), w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik Referatu Ogdlnego - (zastepca Wojta),
b) stanowisko d/s projektow, promocji i kadr - ROP,
¢) stanowisko d/s zamowien publicznych, drog i inwestycji - ZP,
d) gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i budownictwa - BUD,
e) stanowisko d/s rolnictwa i ochrony $rodowiska - ROL,
f) stanowisko d/s matych projektéw - ROM.

3) Samodzielne stanowiska d/s:
a) ewidencji ludnosci - EL,
b) informacyjno - organizacyjnych - 1O,
¢) zarzadzania kryzysowego, obronnych i ppoz. - OC,
d) obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczej - RG,
e) stanowisko d/s gospodarczych.

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC), w sktad ktérego wehodza:
a) kierownik USC - KUSC,
b) zastepca kierownika USC - ZUSC.

2. Dla zapewnienia bezpieczenstwa iochrony informacji powoluje sie Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, ktoremu podlegaja:

1) kancelaria informacji niejawnych;
2) inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego.

3. Za realizacj¢ zadan zwiazanych z ochrona danych osobowych odpowida inspektor ochrony danych
osobowych podlegajacy bezposrednio i wylacznie Wojtowi.

4. Obstuge prawng urzedu zapewnia stanowisko d/s obstugi prawnej - OP

5. Schemat organizacyjny urzedu stanowi zalacznik nr 1do regulaminu, zalacznik ten uwzglednia
rowniez stanowiska tgczone.

6. Wykaz stanowisk z podzialem na etaty stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

7. Wykaz telefondw, adreséw internetowych oraz symboli przeznaczonych na potrzeby wykonywania
powierzonych obowiazkéw, ktorymi postuguja sie poszczegdlne stanowiska stanowi zalacznik nr 3 do
regulaminu.
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§ 20. Wszystkie referaty istanowiska pracy podejmuja dzialania iprowadza sprawy zwiazane
z realizacjg zadan natozonych na Wojta jako organ administracji samorzadowe;j.

§ 21. Do zadan wspdlnych obejmujacych swoim zakresem wszystkie stanowiska pracy w Urzedzie
naleza:

1) wspoldziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu projektu budzetu Gminy i szczegdlowych
preliminarzy budzetowych;

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

5) czynne uczestnictwo w tworzeniu dokumentdw strategicznych, a takze przygotowywanie okresowych
ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

6) realizacja zadania obronnosci kraju, wtym obrony cywilnej w zakresie ustalonym odrebnymi
przepisami;

7) udziat w pracach zespotu reagowania kryzysowego;

8) ochrona informacji niejawnych i zachowanie tajemnicy stuzbowej;
9) ochrona danych osobowych gromadzonych w Urzedzie;

10) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi;

11) rozpatrywanie skarg kierowanych do Wojta, badanie zasadno$¢ skarg, analiza zrodta i przyczyny ich
powstawania, podejmowanie dziatlan zapewniajacych nalezyte iterminowe zalatwienie skarg,
przyjmowanie interesantow i udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbednych informacji
dotyczacych skarg i wnioskow;

12) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej zgodnie z zakresem czynnosci;
13) przygotowywanie zaswiadczen w sprawach zwiagzanych z zakresem czynnosci;

14) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych do realizacji
przez Woijta;

15) organizacja i obshuga narad w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig urzedu;
16) przyjmowanie interesantow i zatatwianie ich sprawy;

17) rzetelne isprawne wykonywanie wszystkich czynnosci wramach pelionych zastgpstw
stanowiskowych (tabela zastepstw stanowi zatacznik nr 4);

18) udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu wnioskow o pozyskanie $rodkéw z funduszy Unii
Europejskie;j;

19) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych spraw realizowanych na stanowisku;
20) dokonywanie wlasciwej klasyfikacji wydatkow strukturalnych realizowanych w ramach stanowiska;
21) wykonywanie na zlecenie Wojta innych czynnosci w sprawach objetych dzialalnoscia Urzedu.
§ 22. 1. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego kierowanego przez skarbnika nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci urzedu, w tym:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, archiwizowania dokumentéw finansowych,
b) sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow, wykonywanie zadan i sprawozdawczos$ci finansowej;
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, w tym:

a) gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu, gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji urzedu,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez jednostke,
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¢) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci idochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan;

3) analiza wykorzystania srodkéw bedacych w dyspozycji urzedu;
4) dokonywanie kontroli wewngtrznych w zakresie spraw finansowych;

5)nadzér nad gospodarka finansowa jednostek pomocniczych Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych;

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

9) nadzor nad prawidlowoscia dysponowania przyznanymi gminnym jednostkom organizacyjnym srodkami
budzetowymi oraz nad gospodarowaniem powierzonym im mieniem;

10) wspdtpraca z regionalnymi izbami obrachunkowymi (RIO) oraz urzedami skarbowymi.
11) waloryzacja umdéw zawieranych przez Gming, zgodnie z jej zapisami.

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

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

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

¢) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji ubezpieczeniowych i podatkowych,

d) sporzadzanie sprawozdan budzetowych w zakresie dochodéw i wydatkow urzedu,

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

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

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

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

d) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego,

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

f) zastgpowanie pracownika d/s finasowych w zakresie sporzadzania przelewdéw 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 przypiséw i odpisow oraz
uzgadnianie odpisow, sald koncowych zaleglosci i nadptat podatkow,

b) nadzorowanie inkasa, naleznosci pienieznych z tytulu podatkow i optat oraz wystawianie upomnien
tytutow wykonawczych na zalegajace po terminie platnosci,

¢) kontrola pracy sottyséw w zakresie inkasa naleznosci, terminowe rozliczanie zainkasowanej gotowki,

d) prowadzenie ewidencji zwigzanej z obliczaniem wynagrodzen soltysow za inkaso naleznosci,
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e) wspolpraca ze skarbnikiem w zakresie odzyskiwania VAT,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem podatku od towardw i ustug (podatek VAT), tj.:
- ewidencji zakupu,
- kontrola jednostek podleglych w zakresie VAT,
- sporzadzanie i wysylanie plikow JPK,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja naleznosci przystugujacych Gminie,

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

4) d/s finansowych — RFF, nalezy:

a) biezace prowadzenie kart dochodéw jednostki samorzadu terytorialnego oraz prowadzenie analizy
obrotow i sald,

b) sporzadzanie przelewoéw bankowych,

¢) wprowadzanie sprawozdan jednostek podlegtych,

d) prowadzenie zaopatrzenia w sprzet biurowy i materialy biurowe,

e) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia w urzedzie,

f) ubezpieczenia mienia gminy,

g) rozliczanie dochodow i wydatkdéw oraz sporzadzanie sprawozdan z zadan zleconych,
h) rozliczanie dochodéw i wydatkow 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;

§ 23. 1. Do zakresu dzialania Referatu Ogoélnego kierowanego przez kierownika Referatu -
zastepce Wojta nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z aplikacja o srodki pozabudzetowe w tym unijne;
2) organizowanie dziatan promocyjnych;

3) wspoltdziatanie zjednostkami organizacyjnymi iorganizacjami pozarzadowymi w zakresie dziatan
kulturalnych i sportowych;

4) prowadzenia spraw kadrowych Urzedu;

5) organizowanie zamdwien publicznych na potrzeby Urzedu;

6) wspoldzialanie w zakresie zamdowien publicznych z jednostkami organizacyjnymi Gminy;
7) realizacja zadan dotyczacych archiwum Urzedu;

8) prowadzenie spraw oswiatowych, kulturalnych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych rolnictwa i ochrony srodowiska na terenie Gminy.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z mieniem komunalnym Gminy wtym mieszkaniowego zasobu
Gminy.

2. W szczegolnoSci do zakresu zadan realizowanych na stanowisku:
1) kierownika Referatu - ZW, nalezg:

a) kierowanie pracami referatu, nadzor nad pracownikami,
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b) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy, atakze firmami zewngtrznymi w zakresie
opracowywania projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie zadan ze srodkéow
pozabudzetowych,

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

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

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

f) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoteczno-gospodarczych w zakresie bezrobocia,

g) realizowanie, nadzorowanie zadan z zakresu kultury, sportu i o§wiaty - zadania te kierownik referatu
realizuje w oparciu o gminne jednostki tj. Gminny Os$rodek Kultury w Zwierzynie, Gminny Zespot
Obslugi Placowek Oswiatowych w Zwierzynie oraz Gminng Biblioteke Publiczng w Zwierzynie wraz
z jej Filig w Gorkach Noteckich,

h) dziatania promocyjne Gminy,
i) wspolpraca z mediami,
j) nadzor, przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskie;j,
k) opracowywanie zalozen programowych planéw gospodarczych Gminy:
2) ds. projektéw, promocji i kadr - ROP nalezy:
a) przygotowywanie wnioskow o pozyskanie srodkdw z funduszy Unii Europejskiej,
b) promocja Gminy, w szczegdlnosci poprzez:

- przygotowywanie materiatdw promocyjnych i uczestnictwo w misjach gospodarczych, targach
i wystawach,

- przygotowywanie ofert dla inwestoréw krajowych i zagranicznych,

- wspodlprace z mediami,
¢) wspolpraca z uczniami i studentami w zakresie udostgpniania materialow informacyjnych o Gminie,
d) prowadzenie rejestru niepublicznych placowek oswiatowych,
e) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegdlnoscei:

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

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

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

- przygotowywanie $wiadectw pracy,
- kompletowanie wnioskow emerytalno—rentowych,
- przygotowywanie okresowych informacji i sprawozdan statystycznych w zakresie zatrudnienia,

f) opracowywanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystycznej, analiz iinformacji dotyczacych
pracownikow Urzedu;

3) ds. zamowien publicznych, drég i inwestycji - ZP nalezy:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, przygotowaniem, realizacja irozliczeniem zadan
inwestycyjnych i remontowych przy wspotudziale inspektora nadzoru a w szczegolnoscei:
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- przeprowadzanie procedur zgodnych z ustawa zamdéwien publicznych w zakresie wyboru jednostki
projektowej, wykonawcy, inspektor nadzoru inwestorskiego itp.,

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

- wspdlpraca z inspektorem nadzoru w zakresie przekazania do uzytku inwestycji gminnych,
rozliczenia ich kosztéw, a takze sprawdzania kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

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

b) udzial w opracowaniu (aktualizacji) i zatwierdzaniu dokumentéw rozwojowych Gminy,

c) ustalanie potrzeb inwestycyjnych iremontowych wynikajacych z postulatéw spotecznych przy
uwzglednieniu postanowien dokumentdw planistycznych Gminy,

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

e) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych prowadzacych po
gruntach bedacych wlasnoscia Gminy,

f) przeprowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego w tym w szczegolnosci
opracowywanie:

- ogloszen o zamdowieniach publicznych,

- specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia,

- umow o zamowienie publiczne,

- sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego,
g) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zaméwien publicznych,
h) monitorowanie przebiegu zaméwien publicznych,

i) gromadzenie informacji o charakterze planistycznym isprawozdawczym dotyczacych realizacji
zamo6wien publicznych,

j) wspodldziatanie przy opracowywaniu wnioskow dotyczacych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej,
dotacji, pozyczek, kredytow i innych podobnych zrdédet finansowania zamierzen gminnych,

k) przygotowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

1) nadzor merytoryczny nad zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych,
m) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem drog gminnych,
n) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

0) tworzenie zasobow gruntéw na potrzeby Gminy poprzez wykup i komunalizacje w tym wystepowanie
do Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa o bezptatne przekazanie gruntéw przeznaczonych na cele
publiczne,

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

q) prowadzenie publicznie dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych informacje
o Srodowisku i jego ochronie,

r) nadawanie numeracji nieruchomosciom pobudowanym na terenie Gminy,
s) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oswietlenia na terenie Gminy,

t) sprawy dotyczace usuwania drzew i krzewdow;
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4) ds. gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i budownictwa - BUD nalezy:

a) wspoldzialanie przy zalatwianiu spraw zwigzanych zuzyskaniem niezbednych pozwolen na
wykonanie planowanych inwestycji gminnych,

b) udzial w przekazaniu do uzytku inwestycji i rozliczenie kosztéw wspolnie z inspektorem nadzoru, a w
szczegdlnoscei:

- dokonywanie sprawdzenia kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

- udziat w sporzadzaniu koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji i remontow,
- wspoétudziat w sprawach dotyczacych przekazywania inwestycji w uzytkowanie,

- udziat w przegladach gwarancyjnych,

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

d) prowadzenie spraw dotyczacych studium uwarunkowan i kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego Gminy lub jego zmiany atakze spraw dotyczacych — miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego lub ich zmian,

e) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu, a takze prowadzenie
rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy izagospodarowania terenu iinnych rejestrow
dotyczacych zagospodarowania przestrzennego,

f) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi iich wynajmu tworzacymi
mieszkaniowy zaséb gminy, wtym wspoldziatanie z przedstawicielami najemcow, atakze
reprezentowanie Gminy we wspdlnotach mieszkaniowych na podstawie odrebnych upowaznier,

g) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnego zasobu mieszkaniowego i obiektow
uzytecznosci publicznej wtym zapewnienie ustug komunalnych niezbednych do utrzymania
wlasciwego stanu technicznego tego zasobu i obiektoéw a takze kontrola licznikow zuzytych mediow,

h) wspotdziatanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie wlasciwego uzytkowania
i ochrony obiektow zabytkowych,

i) przeprowadzanie postepowan dotyczacych dostawy energii elektrycznej na porzeby Gminy,

j) zalatwianie spraw dotyczacych dzierzawy gruntéw rolnych  oraz uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych, wtym przygotowywanie propozycji oplat rocznych za uzytkowanie
wieczyste, zarzad i uzytkowanie nieruchomosci,

k) sprawy dotyczace utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie w tym na cmentarzach komunalnych
Gminy Zwierzyn jak rowniez gospodarki odpadami;

5) d/s rolnictwa i ochrony $rodowiska - ROL nalezy:
a) nadzor nad prawidlowa eksploatacja gminnych wodociagdw,

b) wspotdziatanie ze stuzba kwarantanny iochrony roslin w zakresie zwalczania chwastéw, chordéb
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,

c) wspdlpraca ze stuzba weterynaryjna, a w szczego6lnosci w zakresie zwalczania zarazliwych chordb
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

d) wspotdziatanie ze sluzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania irealizacji inwestycji
technicznych i produkcyjnych w rolnictwie,

e) wspodldzialanie z dzierzawcami lub zarzadcami obwodow lowieckich w zagospodarowaniu obszaréw
gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny,

f) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zakaznej zwierzat,
g) nadzoru na obszarze Gminy dziatan zwalczajgcych chorobe zarazliwa,
h) sporzadzanie statystyki rolniczej i udzial w pracach dotyczacych spisow rolnych,

i) wspodtdziatanie z [zbami Rolniczymi,
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j) wspodldziatanie w zakresie przygotowania planow przed powodzig oraz susza,

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

1) prowadzenie teczek gospodarstw i wszystkich spraw z nimi zwigzanych,

m) sporzadzanie zeznan $wiadkéw w sprawie udokumentowania lat pracy w rolnictwie i w zakladach
pracy z terenu Gminy,

n) udzial i nadzér w szacowaniu szkdd powstatych w zwiazku z kleska suszy, gradobicia, nadmiernych
opadow atmosferycznych,

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

q) prowadzenie spraw dotyczacych geodezyjnych podzialéw nieruchomoscei znajdujacych sie na terenie
Gminy Zwierzyn,

r) przeprowadzanie postegpowania w sprawie oceny oddzialywania na srodowisko przed wydaniem
decyzji w sprawie planowanego przedsiewzigcia mogacego znaczaco oddziatywac na srodowisko,

s) sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wlasciwoscia Wjta,

t) sporzadzanie gminnych programoéw ochrony srodowiska uwzgledniajacych wymagania okreslone
w polityce ekologicznej panstwa,

u) sporzadzanie raportdw z wykonania programow i przedstawianie ich Radzie,

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

z) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oproniania
oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

y) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekoéw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadoéw sciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci
kanalizacyjnych;

6) ds. malych projektéw - ROM nalezy:

a) przygotowywanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw z funduszy Unii Europejskiej zwigzanych ze
wspolpracg polsko-niemiecka

b) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi i zrzeszeniami mieszkancow,

c) prowadzenie archiwum zakladowego i wspdlpraca wtym zakresie z Panstwowym Archiwum
w Gorzowie Wikp.,

d) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi stanowiacymi wilasnos¢ Gminy
(W tym przygotowywanie stosownych uméw),

e) przygotowywanie umow na dzierzawe terendw nierolniczych oraz naliczanie stosownych oplfat,

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

g) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dzialalno$ci w dziedzinie ochrony $rodowiska,
h) opisywanie faktur za zurzyte media (dotyczacych mienia komunalanego Gminy).
§ 24. Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds.:

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

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow w systemie kartotekowym i komputerowym;
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3) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania;
4) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc;
5) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

6) sporzadzanie spisow izestawien ludnosci do celow wyborczych, atakze dla potrzeb organéw
wspdlpracujacych z Gmina;

7) prowadzenie spraw dotyczacych pochowku, ekshumacji na cmentarzach komunalanych Gminy
Zwierzyn, w tym prowadzenie ksigg cmentarnych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw
Uzaleznien;

9) zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz kontrola przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

10) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji materialow 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) zatatwianie pozostatych spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

2. informacyjno - organizacyjnych - 10 przy jednoczesnym pelnieniu funkeji inspektora
bezpieczenstwa teleinformatycznego nalezy:

1) przyjmowanie, rozdzial i wysytka korespondencji;

2) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji dotyczacych
postulatow, wnioskéw od mieszkancow Gminy, ktorych realizacja pozostaje w kompetencji Wojta;

3) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;
4) zapewnienie obshugi kancelaryjnej Urzedu, sekretarskiej Wojta i jego zastepcy;
5) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow, petycji i listow obywateli;

6) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskéw, petycji oraz indywidualnych spraw
mieszkancéw;

7) prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;
8) obstuga urzadzen biurowych;

9) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $§wiat i rocznic;

10) obstuga centrali telefoniczne;j;

11) prowadzenie rejestrow: skarg, petycji, informacji publicznej, umow;

13) wspotpraca z instytucjami, jednostkami szkolagcymi w zakresie organizacji szkolen,
14) prowadzenie listy obecnos$ci i ewidencji wyj$¢ pracownikow,

15) prowadzenie strony internetowej www.zwierzyn.pl,

16) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta,

17) przedkladanie wlasciwych zarzadzen Wojta Wojewodzie Lubuskiemu,

18) wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w kwestiach dotyczacych bezrobocia na terenie Gminy.
19) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw rasy uznanej za agresywna;

20) opracowywanie rocznych programéw opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Zwierzyn;

21) prowadzenie spraw zwiazanych z wylapywaniem bezdomnych zwierzat iumieszczanie ich
w schroniskach badz przytuliskach;
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22) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych Gminy, wspolpraca z soltysami;
23) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem teleinformatycznym w tym:

a) przeciwdzialanie dostepowi 0sdb niepowotanych do systemu, w ktorym przetwarzane sa dane
osobowe,

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

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

d) nadzor nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktoérych zapisane sg
dane osobowe,

e) zarzadzanie haslami uzytkownikow, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

f) nadzér nad wykonywaniem kopii zapasowych, ich przechowywaniem oraz okresowym sprawdzaniem
pod katem ich dalszej przydatnosci,

g) nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw zawierajacych dane osobowe,

h) nadzor nad prawidtowoscia archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

i) monitorowanie funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,
j) nadzér nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji,

k) wdrozenie szkolen z zakresu przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz stosowania
srodkéw technicznych i organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych.

3. zarzadzania Kkryzysowego, obronnych ippoz - OC przy jednoczesnym pelnieniu funkcji
pracownika Kancelarii Informacji Niejawnych - KIN nalezg:

1) zapewnienie prawidtowych warunkdéw 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 koniecznosci sprawowania przez Zolnierzy oraz osoby spehiajace zastepczo obowigzek
shuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny, prowadzenie gospodarstwa rolnego oraz
0 uznaniu ich za posiadajacych na wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;

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

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

9) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stluzbami 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 spoltecznymi;

11) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowigzku obrony;
12) opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;

13) nadzér 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;

Id: CA84A7AA-8E80-42D7-B4EF-767EB81435D0. Podpisany Strona 14



16) szkolenie ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
17) zapewnienie ochrony publicznym ujeciom i urzgdzeniom wodnym przed srodkami razenia;

18) planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych zochrona zaktadow pracy oraz obiektéw uzytecznosci
publicznej przed dzialaniami srodkow razenia;

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

20) zapewnienie OSP  $rodkdéw, pomieszczen, Srodkéw alarmowania itacznosci, urzadzen
przeciwpozarowych;

21) nadzér nad dziatalno$cia ochotniczych strazy pozarnych:
a) w tym prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) dzialajacych 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) wspodldziatanie
z Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego,

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

d) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania irejestrowania dokumentéw w kancelarii oraz
jednostkach,

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

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga Rady Gminy Zwierzyn ijej komisji, w tym organizacyjne
przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materialdw z obrad oraz prowadzenie
rejestrow uchwat, wnioskdw, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich Wojtowi;

2) przedktadanie uchwal Rady Gminy Zwierzyn = Wojewodzie Lubuskiemu iRegionalnej Izbie
Obrachunkowej — odpowiednio do wasciwosci organow nadzoru;

3) wspolpraca z Lubuskim Urzedem Wojewddzkim w zakresie przygotowywania i przekazywania
materialdw wydawanych w Elektronicznym Dzienniku Urzedowym;

4) udziat w opracowywaniu projektéw dziatania Rady na okres kadencji, rocznych i okresowych planow
pracy rady i jej organéw oraz informowanie zainteresowanych o zadaniach wynikajacych z uchwalonych
programéw i planow;

5) wspoldziatanie z przewodniczacymi wtasciwych komisji Rady, w szczegdlnosci w zakresie zapewnienia
udziatu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych uchwal, przepisow prawa miejscowego,
koordynacji planow kontroli realizacji uchwal oraz wspoluczestniczenia w czynnosciach kontrolnych
organdéw kontroli panstwowej i spoleczne;j;

6) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

7) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskoéw dla potrzeb Rady lub
jej organow;

8) opracowywanie planéw spotkan radnych z mieszkancami Gminy oraz dyzuréw radnych dla
przyjmowania wnioskdw, uwag, skarg i petycji mieszkancow;

Id: CA84A7AA-8E80-42D7-B4EF-767EB81435D0. Podpisany Strona 15



9) prowadzenie rejestru skarg, wnioskoéw, petycji obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw
przewodniczacego Rady oraz radnych atakze tych, ktére wplywaja na adres Rady lub jej organow,
podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

10) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczgcego Rady czynnosci zmierzajacych do
zapewnienia wspoldziatania Rady z organizacjami dziatajacymi na terytorium Gminy;

11) wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego Rady w planowaniu i organizowaniu
konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci publicznej;

12) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego Rady:;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatow radnych, zmianami w skladzie osobowym
Rady Iub jej organdw;

14) promocja dziatalnosci Rady;

15) wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego Rady;

16) zatatwianie spraw wynikajacych z ewidencjonowania dziatalnosci gospodarczej;
17) przygotowywanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow ksztatcenia mtodocianych;

19) organizowanie, nadzor i rozliczanie prac wykonywanych na rzecz gminy poprzez skazanych na prace
spoleczne wyrokiem sadu;

5. stanowisko d/s gospodarczych nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystoSci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad Gminy i Gminny
Osrodek Pomocy Spolecznej w Zwierzynie, w tym okresowe:

a) mycie okien,
b) przygotowywanie firan do prania i ich p6zniejsze wieszanie,
¢) pranie materialowych obi¢ krzesel i foteli znajdujacych si¢ na wyposazeniu urzedu,
d) utrzymanie porzadku na terenie przynaleznym do urzedu ( zimowe i letnie),
e) mycie lamp oswietleniowych urzedu,
2) okresowe sprzatanie pomieszczen Rewiru Dzielnicowych w Zwierzynie;
3) wspotpraca z firma wywozaca nieczystosci state.
§ 25. 1. Do zakresu dzialania Urzedu Stanu Cywilnego - KUSC nalezy:

1) prowadzenie wszystkich spraw z zakresu akt stanu cywilnego izwiazanych znimi spraw rodzinno-
opiekunczych;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wstgpowaniem w zwiazki malzenskie;
3) prowadzenie aktdw stanu cywilnego i ksiag cywilnych.

2. W szczegolnosci do zakresu zadan realizowanych na stanowisku:
1) kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

a) kierowanie wszystkimi sprawami dotyczacymi USC w tym:

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

- prowadzenie rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

- prowadzenie aktow stanu cywilnego i ksiag stanu cywilnego,
- wykonywanie odpiséw aktdw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

- przeprowadzanie wystgpien do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,
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- zalatwianie spraw dotyczacych wskazania kandydata na opiekuna prawnego,
- realizacja zadan wynikajacych z Konkordatu,
- prowadzenie 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) zastepcey kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - ZUSC nalezy:

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

- prowadzenie rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob,

- prowadzenie aktow stanu cywilnego i ksiag stanu cywilnego,
- wykonywanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
- przeprowadzanie wystapien do sadu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa,
- zalatwianie spraw dotyczacych wskazania kandydata na opiekuna prawnego,
- realizacja zadan wynikajacych z Konkordatu,
- prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o zmianie imienia i nazwiska (Dz.U. z 2016 r. poz. 10),
- przygotowywanie okresowych informacji i statystyk z zakresu stanu cywilnego.
§ 26. Do zakresu obowigzkow stanowiska d/s obslugi prawnej - ROP nalezy:
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji prawa;
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci Gminy;

3) wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organéw Gminy i urzedu 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 Wojta;

6) opiniowanie projektéw umoéw  dlugoterminowych, uméw niestandardowych, umoéw z udziatem
podmiotow zagranicznych oraz umoéw dotyczacych zobowigzan znacznej wysokosci;

7) opiniowanie projektéw aktow Wojta dotyczacych rozwiagzania stosunku pracy z pracownikami
samorzadowymi;

8) wystepowania w charakterze pelnomocnika procesowego Gminy;

DZIAL II.

Zasady wykonywania zadan
Rozdzial 4.
Czas pracy

§ 27. 1. Maksymalny tygodniowy wymiar czasu pracy pracownikdéw zatrudnionych w pelnym wymiarze
czasu pracy okresla Kodeks pracy.

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

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

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

1) liste obecnosci,
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2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

3) ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych),

4) ewidencje 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$¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajaca 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 zastepstwo jest
przypisane (zgodnie z zakresem czynnos$ci) lub osoba wskazana przez przetozonego.

5. Listy obecnosci izbiory ewidencyjne wyszczegolnione w ust. 2 prowadzi stanowisko ds. matych
projektow (ROM), za wyjatkiem ewidencji wyjazdow, ktora prowadzona jest na stanowisku informacyjno-
organizacyjnym (I10).

§ 30. 1. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksiazce wyjs¢. Brak zgody
przelozonego, jak rowniez wpisu w ksigzce wyj$¢ zwalnia pracodawce od odpowiedzialnos$ci za
zdarzenia losowe poza urzedem.

2. Zgody na wyjscia stuzbowe udziela Wajt, jego zastepca lub sekretarz, a pod ich nieobecnos¢ skarbnik.

§ 31. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Polecenia wyjazdow stuzbowych (delegacji) wydaje Wojt, jego zastepca lub sekretarz, a pod ich
nieobecnos¢ skarbnik.

§ 32. Przebywanie pracownikdéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mieé miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wojta, jego zastepcy lub sekretarza, a pod ich
nieobecnos¢ skarbnika.

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

§ 34. 1. W ramach normy czasu pracy, o ktorej mowa w §26, ustala si¢ nastepujagcy rozklad czasu pracy
pracownikow:

- poniedzialek - 730—17%,
- wtorek — czwartek 7301530,
- piatku - 730149,

2. Urzad (USC), czynny jest takze w soboty, niedzielg lub $wigta — w zaleznosci od zaistnialej
koniecznosci, tj. ilosci udzielanych §lubow. Ilos¢ 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 obowiazuje rozktad czasu pracy o ktorym
mowa w § 33. 1, o ile Wdjt nie zarzadzi inacze;j.

5. Dopuszczalne jest ustalanie z pracownikiem indywidualnego rozkladu czasu pracy, w ramach
obowigzujacych norm czasu pracy.

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

7. W przypadkach uzasadnionych potrzeba wilasciwej obstugi interesantéw, na czas okreslony, Wajt
moze wprowadzi¢ inny niz okreslony w ust. 1-4 rozktad czasu pracy w urzedzie.

Rozdzial S.
Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 35. Pracownicy urzedu przyjmuja interesantow przez caly czas urzgdowania.
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§ 36. 1. Obstuga interesantdow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma iuwzglednia¢ zasady
wspolzycia spolecznego.
2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym 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 przelozonego.

§ 37. 1. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw obywateli ponosza kierownicy
referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

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

§ 38. 1. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w rejestrach spraw
i przydzielane do zalatwienia referatom badz stanowiskom pracy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku organizacyjno-informacyjnym prowadzi centralny rejestr skarg
i wnioskéw indywidualnych atakze petycji, wplywajacych do urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie
przyjec interesantow przez wojta i pozostatych pracownikow.

§ 39. 1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy, w miare mozliwosci niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwiania sprawy,

3) informowania zainteresowanych o etapie zatatwiania ich sprawy,

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

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

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

§ 40. 1. Wéjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w godz. 15% —
17%.

2. Pracownicy Urzegdu przyjmujg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w godzinach
pracy urzedu.

Rozdzial 6.
Tryb postepowania przy opracowywaniu aktow normatywnych

§ 41. Na podstawie upowaznien ustawowych Wojtowi przysluguje prawo stanowienia aktéw
normatywnych o charakterze przepisow powszechnie obowigzujacych na obszarze Gminy oraz aktow
wewnetrznych obowigzujacych pracownikéw Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 42. 1. Projekt aktu normatywnego sporzadzajg pracownicy zgodnie z wlasciwoscia rzeczows.

2. Projekt aktu normatywnego nalezy przekaza¢ do zapoznania iomodwienia Wojtowi, a takze
w przypadkach uzasadnionych - wlasciwym komisjom Rady — stosownie do ich wlasciwosci rzeczowe;j.

3. Projekt aktu normatywnego wymaga zaopiniowania przez radce prawnego.

§ 43. 1. Akty normatywne powszechnie obowigzujagce oglasza si¢ zgodnie zustawag z dnia 20 lipca
2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych iniektérych innych aktéw prawnych (tj. Dz.U. z2017r.
poz. 1523).
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2. Akty wewngetrzne oglasza si¢ poprzez dor¢czenie 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 rowniez na stronach Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy (http://bip.zwierzyn  .pl).

Rozdzial 7.
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 44. 1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
przed dostgpem 0s6b postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przelozonego.

§ 45. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal.

§ 46. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest ustali¢ z osobg zezwalajaca sposob zamkniecia budynku Urzedu.

Rozdzial 8.
Zasady podpisywania pism

§ 47. 1. Wajt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy;
2) pisma wychodzace na zewnatrz;
3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzadzania mieniem Gminy;
4) decyzje administracyjne;
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu;
6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
7) pelnomocnictwa do reprezentowania przed sadami i organami administracji publiczne;j.

2. Upowaznia si¢ z-ce Wjta, sekretarza oraz skarbnika do podpisywania pism, o ktérych mowa w §47
ust. 1 pkt. 2,3,4,6.

3. W4jt moze upowazni¢ inne osoby do podpisywania pism w jego imieniu.

Rozdzial 9.
Prawa i obowigzki pracownikéw urzedu

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

2. Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:
1) przestrzegad ustalonego czasu pracy;
2) przestrzegaé zapisow regulaminu pracy i ustalonego porzadku;

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

4) dbaé¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

5) przestrzegad tajemnicy panstwowej i shuzbowej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach;
6) przestrzega¢ zasad wspotzycia spotecznego;

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

§ 49. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.
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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
pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka idoswiadczeniem zawodowym, atakze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

§ 50. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymaé pisemng umowe o prace okreslajaca 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 i pisemnie potwierdzié¢ ten fakt;

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

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

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

2. Plan urlopu ustala sig, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow.

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy (osoby
upowaznionej) na karcie urlopowe;j.

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

6. Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwigzku zchoroba zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas do 3 miesigcy, urlopu macierzynskiego pracodawca jest obowigzany udzieli¢
w terminie pdzniejszym.

7. Za czas urlopu pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie
pracowat.
§ 52. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

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

2.7Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

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

1)2 dni — wrazie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
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 ktéory mowa w ust. 3, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
ustalonego w sposob okreslony 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.
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§ 54. Pracownikom przysluguje wyposazenie w narzgdzia imaterialy biurowe, w odziez iobuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i osobistej. Rodzaj i wielko$¢ niniejszego wyposazenia
uzalezniona jest od stanowiska, na ktorym zatrudniony jest pracownik.

§ 55. 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 stanowig uroczystosci okolicznosciowe, organizowane
przez USC.

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

§ 57. Pracownik zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej zgodnie
z odrgbnymi przepisami oraz zasad i trybu udostgpnienia informacji publicznej i dokumentéw zwiazanych
z wykonywaniem przez urzad zadan publicznych zgodnie z przepisami o dostepie do informacji publicznej
oraz ze statutem,

§ 58. Ponadto pracownik zobowigzany jest do:
1) dbania o powierzone mienie, sprzgt i narzedzia oraz porzadek i tad w miejscu pracy;

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

3) poddawania si¢ wstepnym, okresowym ikontrolnym badaniom lekarskim oraz stosowanie si¢ do
wskazan lekarskich;

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

5) stosowania si¢ do polecen bezposredniego przelozonego, ktére dotycza wykonywanej pracy;

6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie wlasnych umiej¢tnosci majacych wplyw na
poziom pracy;

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

8) powstrzymania si¢ od wykonywania zaje¢, ktore pozostatyby w sprzecznosci z obowigzkami pracownika
albo mogly wywota¢ podejrzenie o jego stronniczos¢ lub interesownosc;

9) zachowywania si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim;

10) powstrzymania si¢ do wykorzystywania Srodkéw rzeczowych zakladu pracy do celéow
prywatnych.
§ 59. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawié 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) wypehi¢ kwestionariusz osobowy oraz przedlozy¢ stosowng liczbg fotografii;

3) przedtozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej 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) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

DZIAL II1.
Postanowienia koncowe

§ 60. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy powszechnie obowigzujace.
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§ 61. Traci moc zarzadzenie WG.120.2.2019 W¢jta Gminy Zwierzyn zdnia 14 stycznia 2019r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zwierzyn,

§ 62. 1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania z trescia niniejszego regulaminu. Fakt
wypetnienia zobowigzania nalezy potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem w zatgczniku nr 5 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Zobowigzuje si¢ pracownikow do przestrzegania zapisow zawartych w niniejszym regulaminie
organizacyjnym.

§ 63. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 kwietnia 2020r.

Wojt Gminy Zwierzyn

Karol Neumann
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WG.120.23.2020
Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Wykaz stanowisk Urzedu Gminy Zwierzyn z podzialem na etaty

Lp. Stanowisko Maksymalna wielkos¢ etatu
| Kierownictwo Urzedu 4
1 Wojt Gminy - WG 1
2 zastgpca Wojta Gminy - kierownik Referatu Ogdlnego - ZW 1
3 skarbnik Gminy - kierownik Referatu Finansowego - SK 1
4 sekretarz Gminy - SG 1
11| Referat Finansowy 4
5 stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - RFB 1
6 stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - RFP 1
7 stanowisko ds. windykacji podatkow i optat - RFW 1
8 stanowisko ds. finansowych - RFF 1
III |Referat Ogélny 3
9 stanowisko d/s projektow, promocji i kadr - ROP w ramach etatu z poz. Nr 19
10 stanowisko d/s zamoéwien publicznych, drog i inwestycji - ZP, 1
11 stanowisko gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i budownictwa - BUD, 1
12 stanowisko d/s rolnictwa i ochrony srodowiska - ROL 1
13 stanowisko d/s matych projektow - ROM; w ramach etatu z poz. Nr 20
IV  |Samodzielne stanowiska ds. 5
14 ewidencji ludnosci - EL 1
15 stanowisko d/s informacyjno - organizacyjnych - IO 1
16 zarzgdzania kryzysowego, obronnych i ppoz. - OC 1
17 obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczej - RG 1
18 gospodarczych 1
\% Urzad Stanu Cywilnego - USC 2
19 kierownik USC- KUSC 1
20 z-ca kierownika USC — ZUSC 1
A% Inne 0
21 petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN w ramach etatu z poz. Nr 14
22 Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego w ramach etatu z poz. Nr 15
23 Inspektor ochrony danych osobowych Umowa zlecenie
24 pracownik Kancelarii Informacji Niejawnych - KIN w ramach etatu z poz. Nr 16
25 stanowisko d/s obstugi prawnej - OP Umowa zlecenie
RAZEM LICZBA ETATOW max 18,0
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Wykaz zastepstw regulaminowych

Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr WG.120.23.2020

Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

Stanowisko zastgpowane

Stanowisko zastepujace

Wit Gminy Zwierzyn

zastepca Woéjta Gminy

zastepca Wojta Gminy (kierownik Referatu
Ogdlnego)

sekretarz Gminy

skarbnik Gminy (kierownik Referatu
Finansowego)

stanowisko d/s finansowych

sekretarz Gminy

zastepca Woéjta Gminy

Referat Finansowy — RF

stanowisko d/s ksiegowosci budzetowej

skarbnik Gminy, stanowisko d/s finansowych

stanowisko d/s ksiegowosci podatkowe;j

stanowisko d/s windykacji podatkéw i optat

stanowisko d/s windykacji podatkdw i optat

stanowisko d/s ksiegowosci podatkowe;j,
stanowisko d/s finansowych

stanowisko d/s finansowych

stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej

Referat ogélny — RO

stanowisko ds. projektdw, promoc;ji i kadr

stanowisko ds. malych projektow

stanowisko ds. zaméwien publicznych, drog i
inwestycji

stanowisko d/s rolnictwa i ochrony srodowiska

stanowisko d/s gospodarki mieszkaniowe;j,
przestrzennej i budownictwa

stanowisko ds. zamdowien publicznych, drog i
inwestycji

stanowisko d/s rolnictwa i ochrony $rodowiska

stanowisko d/s gospodarki mieszkaniowej,
przestrzennej i budownictwa

stanowisko ds. malych projektéw

stanowisko ds. projektéw, promoc;ji i kadr

Urzad Stanu Cywilnego - USC

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

zastepca kierownika USC

zastepca kierownika USC

kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

Pozostale stanowiska:

stanowisko d/s ewidencji ludnosci

stanowisko ds. obslugi Rady i dziatalnosci
gospodarczej

stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych

stanowisko ds. malych projektow

stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego,
obronnych i ppoz.

stanowisko d/s ewidencji ludnosci

stanowisko d/s obstugi Rady i dzialalnosci
gospodarczej

stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr WG.120.23.2020
Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 1 kwietnia 2020 r.

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

Podpis potwierdzajacy zapoznanie si¢
Symbol Nazwa stanowiska z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Gminy Zwierzyn

I | Kierownictwo Urzedu

1 7W Zastepca Wojta Gminy (kierownik Referatu

Ogdlnego)

skarbnik Gminy (kierownik Referatu
2 SK .

Finansowego)
3 SG sekretarz Gminy

II | Referat Finansowy — RF

4 RFB stanowisko d/s ksiegowosci budzetowe]

5 RFP stanowisko d/s ksiegowosci podatkowe;j

6 RFW stanowisko d/s windykacji podatkéw 1 oplat
7 RFF stanowisko d/s finansowych

IIT | Referat ogélny — RO

8 ROP stanowisko ds. projektow, promocji i kadr

stanowisko ds. zamowien publicznych, drég

9 7P i inwestycji (inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego)
10 BUD gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej

1 budownictwa

stanowisko ds. rolnictwa i ochrony

1 ROL srodowiska

12 ROM Stanowisko ds. matych projektow

IV | Samodzielne stanowiska d/s:

ewidencji ludnosci  (pelnomocnika d/s

15 EL ochrony informacji niejawnych)
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16 10 informacyjno-organizacyjnych
zarzadzania kryzysowego obronnych i ppoz.

17 oC (pracownik Kancelarii Informacji
Niejawnych)

18 RG obslugi Rady i dziatalnosci gospodarczej

19 gospodarczych

V | Urzad Stanu Cywilnego - USC

13 KUSC | kierownik USC

14 ZUSC Zastepca USC

VI | Inne:

20 RODO | Inspektor ochrony danych osobowych

21 op Stanowisko ds. obstugi prawne;j
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