
ZARZĄDZENIE NR WG.120.44A.2021 
WÓJTA GMINY ZWIERZYN 

z dnia 20 stycznia 2021 r. 

w sprawie zmiany regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Zwierzyn 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. 
poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) , Wójt Gminy Zwierzyn zarządza, co następuje: 

§ 1. Zmienia się treść regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Zwierzyn ustanowionego 
zarządzeniem Nr WG.120.23.2020 Wójta Gminy Zwierzyn z dnia 1 kwietnia 2020r. poprzez wprowadzenie: 

1. w § 19 ust. 1 punktu 1) litery f: 

„f) stanowisko d/s finansowych projektów - RFFP”. 

2. w § 19 ust. 1 punktu 2) litery g: 

„g) stanowisko d/s koordynacji projektów - ROKP”. 

3. w § 22 ust. 2 punktu 5): 

„5) d/s finansowych projektów – RFFP, należy: 

a) obsługa księgowa projektów zgodnie z przepisami ustawodawstwa polskiego , wymogami 
prawa unijnego oraz   postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu; 

b) prawidłowe i rzetelne prowadzenie ewidencji księgowej projektów; 

c) sprawdzanie faktur/rachunków pod względem formalno-rachunkowym, przygotowanie 
faktur/rachunków do zapłaty i nanoszenie odpowiedniej klasyfikacji zadaniowej; 

d) kontrola faktur/rachunków i ich zgodności z zawartymi umowami; 

e) sprawdzanie kompletności i prawidłowości księgowanych dokumentów; 

f) sporządzanie i opis dokumentów finansowo- księgowych; 

g) przestrzeganie zasad realizacji projektu zgodnie z planem finansowym; 

h) sporządzanie i rozliczanie finansowej części wniosków o płatność; 

i) obsługa rachunku bankowego projektu, dokonywanie rozliczeń finansowych; 

j) uzgadnianie wydatków i kosztów w ramach projektu w układzie klasyfikacji budżetowej; 

k) terminowe regulowanie zobowiązań finansowych związanych z realizacją zadań projektu; 

l) kontrola księgowanych kosztów projektu pod kątem wydatków kwalifikowanych; 

m) sporządzanie list płac i prowadzenie wymaganej dokumentacji kadrowo-płacowej; 

n) przygotowywanie wszelkich dokumentów do ZUS, urzędu skarbowego np. naliczanie 
i przelew składek ubezpieczenia, podatku , deklaracji, itp.; 

o) współpraca w zakresie spraw finansowych projektu z Instytucją Pośredniczącą 

p) współpraca z komórkami organizacyjnymi Urzędu wykonującymi zadania w ramach 
realizowanego projektu; 

r) archiwizowanie dokumentów finansowych i sprawozdawczych zgodnie z obowiązującymi 
przepisami; 

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

t) udostępnianie dokumentacji projektu instytucjom uprawnionym do przeprowadzania kontroli 
i audytu; 
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u) Inne sprawy związane ze stroną finansową projektu , wynikające z bieżącej realizacji 
projektu.”. 

4. w § 23 ust. 2 punktu 7): 

„7) d/s koordynowania projektów – ROKP, należy: 

a) koordynacja prac organizacyjnych w ramach prowadzonych przez Urząd Gminy Zwierzyn 
projektów, 

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

c) opracowywanie i aktualizacja harmonogramu płatności, 

d) wykonywanie czynności związanych z rozliczaniem projektów, a w szczególności 
opracowywanie projektów wniosków o płatność, badanie zgodności wydatkowania środków 
finansowych z wytycznymi, 

e) monitorowanie zmian w zasadach rozliczania projektów, 

f) uczestnictwo w przygotowaniu dokumentów niezbędnych w procedurach udzielania zamówień 
publicznych, 

g) udział w czynnościach związanych z udzielaniem zamówienia dot. Projektów, 

h) nadzorowanie wykonania zleconych zamówień; kontakt z wykonawcami; udzielanie 
niezbędnych wskazówek i porad, 

i) obsługa generatorów wniosków SL2014, LSI2020,”. 

§ 2. Ustalam nowy schemat organizacyjny do regulaminu Organizacyjnego Urzędy Gminy Zwierzyn 
stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia. 

§ 3. Ustalam nowy wykaz stanowisk, o którym mowa w załączniku nr 2 do regulaminu Organizacyjnego  
Urzędu Gminy Zwierzyn stanowiący załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia. 

§ 4. Ustalam nowy wykaz telefonów i adresów internetowych przeznaczonych do potrzeb wykonywania 
powierzonych obowiązków, którymi posługują się poszczególne stanowiska w Urzędzie Gminy Zwierzyn, 
o którym mowa w załączniku nr 3 do regulaminu Organizacyjnego  Urzędu Gminy Zwierzyn stanowiący 
załącznik nr 3 do niniejszego zarządzenia. 

§ 5. Ustalam nowy wykaz zastępst regulaminowych,  o którym mowa w załączniku nr 4 do regulaminu 
Organizacyjnego  Urzędu Gminy Zwierzyn stanowiący załącznik nr 4 do niniejszego zarządzenia. 

§ 6. Zmieniem treś załącznika nr 5, o którym mowa w  regulaminie Organizacyjnym  Urzędu Gminy 
Zwierzyn stanowiący załącznik nr 5 do niniejszego zarządzenia. 

§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie od 20 stycznia 2021r. 

 

   

Wójt Gminy Zwierzyn 
 
 

Karol Neumann 
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Załącznik Nr 1 do zarządzenia Nr WG.120.44A.2021

Wójta Gminy Zwierzyn

z dnia 20 stycznia 2021 r.

Schemat organizacyjny Urzędu Gminy Zwierzyn
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Lp. Stanowisko Maksymalna wielkość etatu

I Kierownictwo Urzędu 4

1 Wójt Gminy  - WG 1

2 zastępca Wójta Gminy  - kierownik Referatu Ogólnego  - ZW 1

3 skarbnik Gminy - kierownik Referatu Finansowego - SK 1

4 sekretarz Gminy - SG 1

II Referat Finansowy 5

5 stanowisko ds. księgowości budżetowej  - RFB 1

6 stanowisko ds. księgowości podatkowej - RFP 1

7 stanowisko ds. windykacji podatków i opłat - RFW 1

8 stanowisko ds. finansowych - RFF 1

9 stanowisko ds. finasowych projektów 1

III Referat Ogólny 4

10 stanowisko d/s projektów, promocji i kadr - ROP w ramach etatu z poz. Nr  19 

11 stanowisko d/s zamówień publicznych, dróg i inwestycji - ZP, 1

12 stanowisko gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i budownictwa - BUD, 1

13 stanowisko d/s rolnictwa i ochrony środowiska - ROL 1

14 stanowisko d/s małych projektów - ROM; w ramach etatu z poz. Nr  20

15 stanowisko ds. koordynacji projektów 1

IV Samodzielne stanowiska ds. 5

16 ewidencji ludności - EL 1

17 stanowisko d/s informacyjno - organizacyjnych - IO 1

18 zarządzania kryzysowego, obronnych i ppoż. - OC 1

19 obsługi Rady i działalności gospodarczej - RG 1

20 gospodarczych 1

V Urząd Stanu Cywilnego - USC  2

21 kierownik USC- KUSC 1

22 z-ca kierownika USC – ZUSC 1

V Inne 0

23 pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych – OIN w ramach etatu z poz. Nr 14 

24 Inspektor bezpieczeństwa 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 obsługi prawnej -  OP Umowa zlecenie

RAZEM LICZBA  ETATÓW Max 20,0

Załącznik Nr 2 do zarządzenia Nr WG.120.44A.2021

Wójta Gminy Zwierzyn

z dnia 20 stycznia 2021 r.
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Symbol Nazwa stanowiska Kontakt
I Kierownictwo Urzędu

1 WG Wójt Gminy Zwierzyn
95 7617367,  95 7617580 w. 40,

e-mail: wojt_gminy@zwierzyn.pl

2 ZW Zastępca Wójta
95 7617367,  95 7617580 w. 46,

e-mail: z_wojta@zwierzyn.pl

3 SK skarbnik Gminy 95 7617580 w. 37, e-mail: skarbnik@zwierzyn.pl

4 SG sekretarz Gminy 95 7617305, 95 7617580 w. 31, e-mail: sekretarz@zwierzyn.pl

II Referat Finansowy – RF

5 RFB stanowisko d/s księgowości budżetowej 95 7617580 w. 36, e-mail: ksiegowosc@zwierzyn.pl

6 RFP stanowisko d/s księgowości podatkowej 95 7617580 w. 32,  e-mail: podatki@zwierzyn.pl

7 RFW stanowisko d/s windykacji podatków i opłat 95 7617580 w. 36,  e-mail: windykacja@zwierzyn.pl

8 RFF stanowisko d/s finansowych 95 7617580 w. 38,  e-mail: finanse@zwierzyn.pl

9 RFFP stanowisko d/s finansowych projektów 95 7617580 w. 38,  e-mail: finanse_projekty@zwierzyn.pl

III Referat ogólny – RO

10 ROP stanowisko d/s projektów, promocji i kadr 95 7617580 w. 41, e-mail: projekty_promocja@zwierzyn.pl

11 ZP
stanowisko ds. zamówień publicznych, dróg i 
inwestycji

95 7617580 w. 45, e-mail: zamowienia_publiczne@zwierzyn.pl

12 BUD
gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej i
budownictwa

95 7617580 w. 33,
e-mail: budownictwo@zwierzyn.pl

13 ROL stanowisko ds. rolnictwa 95 7617580 w. 32, e-mail: rolnictwo@zwierzyn.pl

14 ROM stanowisko d/s małych projektów 95 7617580 w. 41, e-mail: male_projekty@zwierzyn.pl

ROKP stanowiskods. koordynacji projektów 95 7617580 w. 32, e-mail: koordynacja_projektów@zwierzyn.pl

IV Samodzielne stanowiska d/s:

15 EL ewidencji ludności 95 7617580 w. 44  e-mail: elud@zwierzyn.pl

16 IO stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych
95 7617580 w. 42, fax 95 7617105

e-mail: sekretariat@zwierzyn.pl, ugminy@zwierzyn.pl

17 OC zarządzania kryzysowego, obronnych i ppoż.
95 7617580 w. 39,  tel. kom. 500155243

e-mail: obronacywilna@zwierzyn.pl

18 RG obsługi Rady i działalności gospodarczej 95 7617580 w. 34,  e-mail: biuro_rady@zwierzyn.pl

19 gospodarczych 95 7617580

V Urząd Stanu Cywilnego - USC

20 KUSC kierownik  Urzędu Stanu Cywilnego 95 7617580 w. 41, e-mail: usc@zwierzyn.pl

21 ZUSC z-ca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego 95 7617580 w. 41, e-mail:  usc@zwierzyn.pl

VI Inne:

22 OIN
Pełnomocnik d/s ochrony informacji 
niejawnych

tak jak w poz. 14

23 IBT Inspektor bezpieczeństwa teleinformatycznego tak jak w poz. 15

23 RODO Inspektor ochrony danych osobowych 730 256 156  e-mail: iodo@zwierzyn.pl

24 KIN pracownik Kancelarii Informacji Niejawnych tak jak w poz. 16

25 OP Stanowisko ds. obsługi prawnej 95 7617580

Załącznik Nr 3 do zarządzenia Nr WG.120.44A.2021

Wójta Gminy Zwierzyn

z dnia 20 stycznia 2021 r.
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Wykaz zastępstw regulaminowych

 Stanowisko zastępowane Stanowisko zastępujące 
Wójt Gminy Zwierzyn zastępca Wójta Gminy 
zastępca Wójta Gminy (kierownik Referatu 
Ogólnego)

sekretarz Gminy

skarbnik Gminy (kierownik Referatu 
Finansowego)

stanowisko  windykacji podatków i opłat

sekretarz Gminy zastępca Wójta Gminy
Referat Finansowy – RF 
stanowisko d/s księgowości budżetowej  skarbnik Gminy, stanowisko d/s finansowych 
stanowisko d/s księgowości podatkowej stanowisko d/s windykacji podatków i opłat 

stanowisko d/s windykacji podatków i opłat 
stanowisko d/s księgowości podatkowej, 
stanowisko d/s finansowych 

stanowisko d/s finansowych stanowisko d/s księgowości podatkowej 
stanowisko ds. finasowych projektów Skarbnik Gminy 
Referat ogólny – RO 
stanowisko ds. projektów, promocji i kadr stanowisko ds. małych projektów
stanowisko ds. zamówień publicznych, dróg i 
inwestycji 

stanowisko d/s rolnictwa i ochrony środowiska

stanowisko d/s gospodarki mieszkaniowej, 
przestrzennej i budownictwa 

stanowisko ds. zamówień publicznych, dróg i 
inwestycji 

stanowisko d/s rolnictwa i ochrony środowiska
stanowisko d/s gospodarki mieszkaniowej, 
przestrzennej i budownictwa

stanowisko d/s małych projektów stanowisko ds. projektów, promocji i kadr
stanowisko d/s koordynadcji projektów stanowisko ds. małych projektów
Urząd Stanu Cywilnego - USC
kierownik Urzędu Stanu Cywilnego zastępca kierownika USC 
zastępca kierownika USC  kierownik Urzędu Stanu Cywilnego 
Pozostałe stanowiska: 

stanowisko d/s ewidencji ludności 
stanowisko ds. obsługi Rady i działalności 
gospodarczej 

stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych stanowisko ds. małych projektów
stanowisko d/s zarządzania kryzysowego, 
obronnych i ppoż. 

stanowisko d/s ewidencji ludności 

stanowisko d/s obsługi Rady i działalności 
gospodarczej 

stanowisko d/s informacyjno-organizacyjnych 

Załącznik Nr 4 do zarządzenia Nr WG.120.44A.2021

Wójta Gminy Zwierzyn

z dnia 20 stycznia 2021 r.
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Potwierdzenie zapoznania się z Regulaminem Organizacyjnym Urzędu Gminy Zwierzyn

Symbol Nazwa stanowiska
Podpis potwierdzający zapoznanie się

z Regulaminem Organizacyjnym
Urzędu Gminy Zwierzyn

I Kierownictwo Urzędu

1 ZW
Zastępca Wójta Gminy (kierownik Referatu
Ogólnego)

2 SK
skarbnik Gminy (kierownik Referatu 
Finansowego)

3 SG sekretarz Gminy

II Referat Finansowy – RF

4 RFB stanowisko ds. księgowości budżetowej

5 RFP stanowisko ds. księgowości podatkowej

6 RFW stanowisko ds. windykacji podatków i opłat

7 RFF stanowisko ds. finansowych

8 RFFP stanowisko ds. finansowych projektów I

III Referat ogólny – RO

9 ROP stanowisko ds. projektów, promocji i kadr

10 ZP
stanowisko ds. zamówień publicznych, dróg
i inwestycji (inspektor bezpieczeństwa 
teleinformatycznego)

11 BUD
gospodarki mieszkaniowej, przestrzennej 
i budownictwa

12 ROL
stanowisko ds. rolnictwa i ochrony 
środowiska

13 ROM stanowisko ds. małych projektów

14 ROKP Stanowisko ds. koordynacji projektów

Załącznik Nr 5 do zarządzenia Nr WG.120.44A.2021

Wójta Gminy Zwierzyn

z dnia 20 stycznia 2021 r.
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I
Samodzielne stanowiska d/s:

15 EL
ewidencji  ludności  (pełnomocnika  d/s
ochrony informacji niejawnych)

16 IO informacyjno-organizacyjnych

17 OC
zarządzania kryzysowego obronnych i ppoż.
(pracownik Kancelarii Informacji 
Niejawnych)

18 RG obsługi Rady i działalności gospodarczej

19 gospodarczych

V Urząd  Stanu Cywilnego - USC

20 KUSC kierownik USC

21 ZUSC Zastępca USC

VI Inne:

22 RODO Inspektor ochrony danych osobowych

23 OP Stanowisko ds. obsługi prawnej

–––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––––
Id: 27CFC545-6A03-40D6-AF14-FF8E9B089D2D. Podpisany Strona 2



 
DOKUMENT PODPISANY ELEKTRONICZNIE 
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