Podpisany przez:
Karol Neumann
dnia 20 stycznia 2021 r.

ZARZADZENIE NR WG.120.44A.2021
WOJTA GMINY ZWIERZYN

z dnia 20 stycznia 2021 r.

w sprawie zmiany regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zwierzyn

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1571, 1696 1 1815) , Wéjt Gminy Zwierzyn zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Zmienia si¢ tre§¢ regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zwierzyn ustanowionego
zarzadzeniem Nr WG.120.23.2020 Wojta Gminy Zwierzyn z dnia 1 kwietnia 2020r. poprzez wprowadzenie:

1. w § 19 ust. 1 punktu 1) litery f:
,»f) stanowisko d/s finansowych projektow - RFFP”.
2.w § 19 ust. 1 punktu 2) litery g:
,»g) stanowisko d/s koordynacji projektow - ROKP”.
3. w § 22 ust. 2 punktu 5):
»J) d/s finansowych projektéw — RFFP, nalezy:

a) obsluga ksiggowa projektow zgodnie z przepisami ustawodawstwa polskiego , wymogami
prawa unijnego oraz postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu;

b) prawidlowe i rzetelne prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow;

¢) sprawdzanie faktur/rachunkéw pod wzgledem formalno-rachunkowym, przygotowanie
faktur/rachunkéw do zaptaty i nanoszenie odpowiedniej klasyfikacji zadaniowej;

d) kontrola faktur/rachunkéw i ich zgodnosci z zawartymi umowami;

e) sprawdzanie kompletnosci i prawidlowos$ci ksiegowanych dokumentows;

f) sporzadzanie i opis dokumentow finansowo- ksiegowych;

g) przestrzeganie zasad realizacji projektu zgodnie z planem finansowym;

h) sporzadzanie i rozliczanie finansowej czgsci wnioskdw o platnosc;

1) obstuga rachunku bankowego projektu, dokonywanie rozliczen finansowych;

J) uzgadnianie wydatkow i kosztow w ramach projektu w uktadzie klasyfikacji budzetowej;
k) terminowe regulowanie zobowigzan finansowych zwiazanych z realizacja zadan projektu;
1) kontrola ksiggowanych kosztéw projektu pod katem wydatkéw kwalifikowanych;

m) sporzadzanie list ptac i prowadzenie wymaganej dokumentacji kadrowo-ptacowej;

n) przygotowywanie wszelkich dokumentéw do ZUS, urzgdu skarbowego np. naliczanie
i przelew sktadek ubezpieczenia, podatku , deklaracji, itp.;

0) wspolpraca w zakresie spraw finansowych projektu z Instytucja Posredniczaca

p) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu wykonujacymi zadania w ramach
realizowanego projektu;

r) archiwizowanie dokumentéw finansowych i sprawozdawczych zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami;

s) rozliczanie projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacji projektu (przedstawionym
we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu) oraz harmonogramem ptatnosci;

t) udostepnianie dokumentacji projektu instytucjom uprawnionym do przeprowadzania kontroli
i audytu;
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u) Inne sprawy zwigzane ze strong finansowg projektu , wynikajace z biezacej realizacji
projektu.”.

4. w § 23 ust. 2 punktu 7):
»7) d/s koordynowania projektow — ROKP, nalezy:

a) koordynacja prac organizacyjnych w ramach prowadzonych przez Urzad Gminy Zwierzyn
projektow,

b) organizacja wsparcia merytorycznego, administracyjnego i logistycznego, zapewnienie
efektywnych relacji podczas realizacji tych projektow,

¢) opracowywanie i aktualizacja harmonogramu ptatnosci,

d) wykonywanie czynno$ci zwigzanych zrozliczaniem projektow, aw szczegdlnosci
opracowywanie projektow wnioskow o ptatnos¢, badanie zgodnosci wydatkowania srodkow
finansowych z wytycznymi,

¢) monitorowanie zmian w zasadach rozliczania projektow,

f) uczestnictwo w przygotowaniu dokumentéow niezbednych w procedurach udzielania zamowien
publicznych,

g) udziat w czynnosciach zwigzanych z udzielaniem zamdwienia dot. Projektow,

h) nadzorowanie wykonania zleconych zamodwien; kontakt z wykonawcami; udzielanie
niezbednych wskazowek i porad,

1) obsluga generatoréw wnioskow SL.2014, LS12020,”.

§ 2. Ustalam nowy schemat organizacyjny do regulaminu Organizacyjnego Urzedy Gminy Zwierzyn
stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Ustalam nowy wykaz stanowisk, o ktérym mowa w zataczniku nr 2 do regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zwierzyn stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Ustalam nowy wykaz telefonow i adresow internetowych przeznaczonych do potrzeb wykonywania
powierzonych obowigzkow, ktérymi postuguja si¢ poszczegélne stanowiska w Urzedzie Gminy Zwierzyn,
o ktorym mowa w zalgczniku nr 3 do regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zwierzyn stanowigcy
zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5. Ustalam nowy wykaz zastepst regulaminowych, o ktérym mowa w zalaczniku nr 4 do regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Zwierzyn stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. Zmieniem tre$ zatacznika nr 5, o ktorym mowa w regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy
Zwierzyn stanowigcy zatacznik nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie od 20 stycznia 2021r.

Woéjt Gminy Zwierzyn

Karol Neumann
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr WG.120.44A.2021
Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 20 stycznia 2021 r.

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zwierzyn

Wojt Gminy
Zwierzyn
Pelnomocnik ds. Inspektor Ochrony
Ochrony Informacji Danych Osobowych
B Niejawnych
Zastepca Wajta }
Gminy Zwierzyn - i I
Kierownik Referatu Ogdélnego
Skarbnik Gminy - Sekretarz Gminy Radca Prawny Urzad Stanu
Kierownik Referatu Cywilnego
Finansowego
I 1
Referat Ogo6lny Referat Finansowy Stanowiska
samodzielne
a M) :
) o D : ) ) ) Stanowisko ds. ewidencji . e ) ) )
] Stanowisko ds. projektow, Stanowisko ds. ksiegowosci 1 ludnosci |7 Kierownik USC
? promocji i kadr budzetowej 5
) (& J (S J
Stanowisko ds. zamdwien s ) g : ; ) s ™)
' - A . . . L. Stanowisko ds. informacyjno . .
publicznych, drég i inwestycji Stanowisko ds. ksiegowosci 1 _ organizacyjnych Zastepca Kierownika USC
Y, podatkowej - T
' ) i . J
Stanowisko ds. gospodarki | J [ J
=t mieszkaniowej, przestrzennej ( ) i ) Stanowisko ds. zarzadzania
i budownictwa Stanowisko @S- ‘windykacji | kryzysowego, obronnych
L J podatkow i oplat i ppoz.
(" ™ ™
Stanowisko ds. rolnictwa N J - ~
i ochronv $rodowiska ( ) Stanowisko ds. obstugi
\ J Stanowisko ds. finansowych . S 8
B 1 = idzialalnosci gospodarczej
Stanowisko ds. matych
c s (& J
projektow /
- . p ( - )
D Stanowisko ds. finasowych Stanowisko ds. gospodarczych
....... Stanowisko ds. projektéw =
koordynowania projektéw g )
J \ J
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr WG.120.44A.2021

Wojta Gminy Zwierzyn
: z dnia 20 stycznia 2021 r.™
Lp. Stanowisko Maksymaina wielkosé etatu
I Kierownictwo Urzedu 4
1 Woéjt Gminy - WG 1
2 zastepca Wojta Gminy - kierownik Referatu Ogoélnego - ZW 1
3 skarbnik Gminy - kierownik Referatu Finansowego - SK 1
4 sekretarz Gminy - SG 1
11 Referat Finansowy 5
5 stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej - RFB 1
6 stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej - RFP 1
7 stanowisko ds. windykacji podatkéw i optat - RFW 1
8 stanowisko ds. finansowych - RFF 1
9 stanowisko ds. finasowych projektow 1
IIT  |Referat Ogolny 4
10 stanowisko d/s projektow, promoc;ji i kadr - ROP w ramach etatu z poz. Nr 19
11 stanowisko d/s zamowien publicznych, drog i inwestycji - ZP, 1
12 stanowisko gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i budownictwa - BUD, 1
13 stanowisko d/s rolnictwa i ochrony $rodowiska - ROL 1
14 stanowisko d/s malych projektow - ROM; w ramach etatu z poz. Nr 20
15 stanowisko ds. koordynacji projektow 1
IV  |Samodzielne stanowiska ds. 5
16 ewidencji ludnosci - EL 1
17 stanowisko d/s informacyjno - organizacyjnych - IO 1
18 zarzadzania kryzysowego, obronnych i ppoz. - OC 1
19 obstugi Rady i dziatalno$ci gospodarczej - RG 1
20 gospodarczych 1
A% Urzad Stanu Cywilnego - USC 2
21 kierownik USC- KUSC 1
22 z-ca kierownika USC — ZUSC 1
A% Inne 0
23 pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — OIN w ramach etatu z poz. Nr 14
24 Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego w ramach etatu z poz. Nr 15
25 Inspektor ochrony danych osobowych Umowa zlecenie
26 pracownik Kancelarii Informacji Niejawnych - KIN w ramach etatu z poz. Nr 16
27 stanowisko d/s obstugi prawnej - OP Umowa zlecenie
RAZEM LICZBA ETATOW Max 20,0
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Zakacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr WG.120.44A.2021
Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 20 stycznia 2021 r.

Symbol Nazwa stanowiska Kontakt
1 Kierownictwo Urzedu
1 WG Wéjt Gminy Zwierzyn 957617367, 95 7617580 w. 40,
) 7W Zastepea Wojta 957617367, 95 7617580 w. 46,
3 SK skarbnik Gminy 95 7617580 w. 37, (D
4 SG sekretarz Gminy 95 7617305, 95 7617580 w. 31, (S D
I Referat Finansowy — RF
5 RFB stanowisko d/s ksiggowos$ci budzetowej 95 7617580 w. 36, ( G
6 RFP stanowisko d/s ksiegowosci podatkowej 95 7617580 w. 32, (D
7 RFW stanowisko d/s windykacji podatkow i oplat 95 7617580 w. 36, (G
8 RFF stanowisko d/s finansowych 95 7617580 w. 38, (D
9 RFFP stanowisko d/s finansowych projektow 95 7617580 w. 38, (G
111 Referat ogélny — RO
10 ROP stanowisko d/s projektow, promocji i kadr 95 7617580 w. 41, (G
1 7p .stanow1sl.<.0 ds. zamowien publicznych, drog i 95 7617530 w. 45, (D
Inwestycji
gospodarki mieszkaniowej, przestrzenne;j i 95 7617580 w. 33,
12 BUD .
budownictwa L
13 ROL stanowisko ds. rolnictwa 95 7617580 w. 32, (D
14 ROM stanowisko d/s matych projektow 95 7617580 w. 41, ( G
ROKP stanowiskods. koordynacji projektow 95 7617580 w. 32, (G
v Samodzielne stanowiska d/s:
15 EL ewidencji ludnosci 95 7617580 w. 44 (G
16 (0] stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych 25 7617580 w42 fax 95 7617105
17 oC zarzadzania kryzysowego, obronnych i ppoz. 9W3
18 RG obstugi Rady i dziatalno$ci gospodarczej 95 7617580 w. 34, (IIIEGIGNGNGNGNNEEEEEEED
19 gospodarczych 95 7617580
\% Urzad Stanu Cywilnego - USC
20 KUSC | kierownik Urzedu Stanu Cywilnego 95 7617580 w. 41, JEGNGN
21 ZUSC z-ca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego 95 7617580 w. 41, G
VI Inne:
29 OIN Pgipomocmk d/s ochrony informacji tak jak w poz. 14
niejawnych
23 IBT Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego tak jak w poz. 15
23 RODO Inspektor ochrony danych osobowych 730 256 156 (D
24 KIN pracownik Kancelarii Informacji Niejawnych tak jak w poz. 16
25 OP Stanowisko ds. obstugi prawne;j 95 7617580
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sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony

sekretarz
Podświetlony


Wykaz zastepstw regulaminowych

Zalacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr WG.120.44A.2021

Wojta Gminy Zwierzyn
z dnia 20 stycznia 2021 r.

Stanowisko zastgpowane

Stanowisko zastepujace

Woijt Gminy Zwierzyn

zastepca Wojta Gminy

zastepca Wojta Gminy (kierownik Referatu
Ogoblnego)

sekretarz Gminy

skarbnik Gminy (kierownik Referatu
Finansowego)

stanowisko windykacji podatkow i optat

sekretarz Gminy

zastepca Wojta 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 podatkow 1 optat

stanowisko d/s ksiggowosci podatkowej,
stanowisko d/s finansowych

stanowisko d/s finansowych

stanowisko d/s ksiegowosci podatkowe;j

stanowisko ds. finasowych projektow

Skarbnik Gminy

Referat ogolny — RO

stanowisko ds. projektow, promoc;ji i kadr

stanowisko ds. matych projektow

stanowisko ds. zaméwien publicznych, drog i
inwestycji

stanowisko d/s rolnictwa i ochrony §rodowiska

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

stanowisko ds. zamoéwien publicznych, drog i
inwestycji

stanowisko d/s rolnictwa i ochrony srodowiska

stanowisko d/s gospodarki mieszkaniowej,
przestrzennej i budownictwa

stanowisko d/s matych projektow

stanowisko ds. projektdw, promoc;ji i kadr

stanowisko d/s koordynadcji projektow

stanowisko ds. matych projektow

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. obstugi Rady i1 dziatalnosci
gospodarczej

stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych

stanowisko ds. matych projektow

stanowisko d/s zarzadzania kryzysowego,
obronnych i ppoz.

stanowisko d/s ewidencji ludnosci

stanowisko d/s obstugi Rady i dzialalnos$ci
gospodarczej

stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych
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Zalacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr WG.120.44A.2021

Wojta Gminy Zwierzyn

z dnia 20 stycznia 2021 r.

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

Podpis potwierdzajacy zapoznanie si¢

Symbol Nazwa stanowiska z Regulaminem Organizacyjnym
Urzedu Gminy Zwierzyn
I Kierownictwo Urzedu
Zastgpca Wojta Gminy (kierownik Referatu
1 ZW .
Ogoblnego)
skarbnik Gminy (kierownik Referatu
2 SK .
Finansowego)
3 SG sekretarz Gminy
IT | Referat Finansowy — RF
4 RFB stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
5 RFP stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j
6 RFW stanowisko ds. windykacji podatkéw 1 oplat
7 RFF stanowisko ds. finansowych
8 RFFP stanowisko ds. finansowych projektow I
IIT | Referat ogélny — RO
9 ROP stanowisko ds. projektow, promoc;ji i kadr
stanowisko ds. zamowien publicznych, drog
10 7P 1 inwestycji (inspektor bezpieczenstwa
teleinformatycznego)
" BUD gospodarb mieszkaniowej, przestrzenne;j
i budownictwa
. ROL s’tan0W1‘sko ds. rolnictwa i ochrony
srodowiska
13 ROM stanowisko ds. matych projektow
14 ROKP Stanowisko ds. koordynacji projektow
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Samodzielne stanowiska d/s:

ewidencji ludnosci  (pelnomocnika d/s

b EL ochrony informacji niejawnych)

16 10 informacyjno-organizacyjnych
zarzadzania kryzysowego obronnych i ppoz.

17 oC (pracownik Kancelarii Informacji
Niejawnych)

18 RG obstugi Rady i dziatalnosci gospodarczej

19 gospodarczych

V | Urzad Stanu Cywilnego - USC

20 KUSC | kierownik USC

21 ZUSC Zastgpca USC

VI | Inne:

22 RODO | Inspektor ochrony danych osobowych

23 oP Stanowisko ds. obstugi prawnej
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